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BEVEZETES

Az llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a
hazai koltségvetési intézmények vonatkozdsdban az dllamhéztartasi kontroll, illetve azon beliil
a belso kontrollrendszerek miikkodését.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerének részletes szabdlyozdsat a koltségvetési
szervek belsO kontrollrendszerér6l és a belsd ellenérzésrol szolé 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) tartalmazza:

A Bkr. 3. § szerint a koltségvetési szerv vezetdje felelGs a belsd kontrollrendszer keretében - a
szervezet minden szintjén érvényesiilG - megfeleld

a) kontrollkornyezet,

b) integrdlt kockdzatkezelési rendszer,

c¢) kontrolltevékenységek,

d) informdcios és kommunikdcids rendszer, és

e¢) nyomon kovetési rendszer (monitoring)

ry s Py

kialakitdsdaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért.

A Bkr. 54/B. § szerint az dllami felsoktatdsi intézmények tekintetében e rendeletnek
a koltségvetési szerv vezetGjére vonatkozé rendelkezéseit a kancelldr tekintetében kell
alkalmazni.

A fenti szabdlyoz4s értelmében a féiskoldn a kancell4r koteles:

— a szervezeten beliili kontrolltevékenységet kialakitani, valamint ehhez elkésziteni €s
folyamatosan aktualizalni a foiskola ellenérzési nyomvonalait;

— a kockdazati tényezdk figyelembevételével évente kockédzatelemzést végezni €s az
integrdlt kockazatkezelési rendszert folyamatosan miikddtetni a kockdzatokra tett
intézkedések folyamatos nyomon kovetésével;

— szabdlyozni a szervezeti integritast sértdé események kezelésének eljardsrendjét;

— olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfelelo
informiciék a megfelelé idoben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

I. KONTROLLKORNYEZET

A Bkr.6. §(1) szerint a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkornyezetet
kialakitani, amelyben

a) vildgos a szervezeti struktiira, a folyamatok dtldthatoak,

b) egyértelmiiek a felelGsségi, hatdskori viszonyok és feladatok,

c) meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvdrdsok a szervezet minden szintjén,
d) dtldthato a humdnerdforrds-kezelés.

e) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnydban vald elkotelezettség fejlesztése és
elbsegitése.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje kiteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és mitkodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre dllo forrdsok dtlathato
szabdlyszerii, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhaszndldsat.

(2a) A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
Sfolyamatok miitkodésében résztvevi szervezeti egységeket, valamint a folyamatért dltaldnos
felelGsséget viselG vezetG beosztdsii személyt (a tovdabbiakban: folyamatgazda).
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(3) A kiltségvetési szerv vezetije koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a koltségvetési
szerv ellendrzési nyomvonaldt, amely a kéltségvetési szerv mitkddési folyamatainak széveges,
tabldzatokkal vagy folyamatdbrdkkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonésen a
felelosségi és informdcids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat,
lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

(4) A kiltségvetési szerv vezetGje koteles szabdlyozni a szervezeti integritdst sértG események
kezelésének eljdardsrendjét.

(5) A kéltségvetési szerv vezetdjének felelGssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitdsa, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének
biztositdsdra.

I.1. Intézményi kiildetés, stratégiai és szervezeti célrendszer

A féiskola , kiildetésének” (tarsadalmi szerepvéllaldsdnak, értékeinek, viselkedési normdinak),
valamint ,,jovOképének” (jelenlegi képességei €s tevékenységei fejlesztési irdnyainak) a
vezet6k altali megfogalmazdsdval €s deklardlasdval, a fbiskola dolgozdéi szdmdra is
egyértelmiien rogziti az alapité okirat, hogy:

— af06iskolat milyen alapvetd céllal hoztdk létre,

— {0 tevékenységével a tdrsadalom mely csoportjait és milyen mdédon, milyen

eredménnyel kivanja szolgdlni, illetve,

— melyek azok a f6 feladatok, amelyeket alaptevékenysége korében el kell l4tnia.
A kiildetéssel Osszhangban 4116, hosszd tdvd stratégiai célt, a munkatdrsak célirdnyos
tevékenységének elémozditasat, a sziikséges hosszabb tdvi halad4si irdnyokat rogzitd, a célok
fontossdgi sorrendjére fokuszald stratégiai tervet (Intézményfejlesztési Terv) kell késziteni a
feliigyeleti szerv 4ltal meghatdrozott iddintervallumra, amelyet az arra épiild éves, vagy még
anndl is rovidebb iddtartamui, a szervezeti egységekre lebontott, viszonylag zdrt mérhetd
operativ célokra indokolt bontani.

A célhierarchia kialakitdsa soran
- Els6 1épésben a felsé vezetés meghatdrozza a féiskola kiildetésére alapozott hosszi tavi
stratégidt €s az azt szolgdld rendszereket, véllalva a feleldsséget a bevezetésért, a
feliigyeletért €s az ellendrzésért (Intézményfejlesztési Terv).

- Maisodik lépésként a hosszii tdvi stratégiai tervet rovidebb iddszakokra bontva,
meghatérozza a foiskola szervezeti egységeinek operativ céljait, és az azok teljesitését
segitd kovetelményeket, feltételeket és folyamatokat, melyek célirdnyos miikodéséért a
szervezeti egységek a felel6sek.

A szervezeti egységek vezetdi a fels6 vezetés dtmutatdsa alapjdn hatdrozzak meg a szervezeti
egységhez tartoz6 munkatdrsak egyéni céljait, amelyek megvalGsitdsdnak feliigyelete és
ellendrzése a szervezeti egység vezetdjének a feladata.

Minden dolgozé szdmdra biztositani kell, hogy megismerjék a f6iskola szervezeti felépitését,
amelyet a Szervezeti és Miikodési Rend rendelkezéseibdl, valamint a mellékletét képezd
organogrambdl ismerhetnek meg.

Az 1j dolgozé felvételekor alapvetd kovetelmény, hogy az SZMR hatélyos tartalmét és a
szervezeti dbrat a munkatdrs megismerje.



A célrendszer egymadsra €piild, személyekig haté meghatdrozésa azért is fontos, mert a féiskola
munkatérsainak tevékenységét, annak eredményeit, az alapvetd célhoz valé hozzdjiruldsét a
kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. térvény (a tovdbbiakban: Kjt.) elirdsai
alapjan értékelni, min6siteni kell.

A minésités szabédlyait az SZMR melléklete a Foglalkoztatdsi Kovetelményrendszer
tartalmazza.

1.2. Bels6 szabalyzatok

A belsd szabélyozds kovetelményét az Aht. 10. § (5) bekezdése fogalmazza meg:

»A koltségvetési szerv feladatai elldtdsdnak részletes belsd rendjét és modjdt szervezeti és
miikédési szabdlyzat dllapitia meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabdlyokat a
koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabdlyzatdban vagy a szervezeti egységek
iigyrendjében, a gazddlkodds részletes rendjét belsG szabdlyzatban kell meghatdrozni.”

A foiskola tevékenységére vonatkozd kovetelmények dontd részét torvények, valamint,
kormény- €s miniszteri rendeletek irjdk el6. A féiskola nem miikddhet térvényesen gy, hogy
a tevékenységére vonatkozé jogszabéalyokban foglaltakat figyelmen kiviil hagyja, ezért a
céloknak megfelelé miikodést a jogszabalyi eldirdsokkal 6sszhangban 4116 belsd szabédlyzatok
kiad4sdval alapozza meg.

A nemzeti fels6oktatdsrél sz6lé 2011. évi CCIV. torvény (a tovdbbiakban: Nftv.) és az
dllamhdztartdsrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Avr.) 13. § részletesen megfogalmazza az SZMR-¢l kapcsolatos elvdrasokat. A
szabalyzatalkotds és aktualizdlds folyamatdt a fdiskola ellen6rzési nyomvonala régziti. Az
elkészitett szabdlyzatokat a szendtus fogadja el, amit a féiskola honlapjan nyilvdnosségra kell
hozni.

A féiskoldn beliil felmeriilé szervezeti integritdst sértd események megel6zését és megfeleld
kezelését a szervezeti integritdst sért6 események kezelésének eljardsrendje tartalmazza, ami
jelen szabélyzat melléklete.

A szervezeti integritést sérté események fogalomkore széles, a korrigdlhaté mulasztdsok vagy
hidnyossdgok, illetve a fegyelmi, szabélysértési, biintetd, illetve Kartéritési eljards
meginditdsdra okot ad6é cselekmények egyardnt beletartoznak €s a fdiskola szdméra kiemelt
kockézatot jelentenek. A szervezeti integritdst sértd események kezelésének elengedhetetlen
feltétele az frasbeliség, a tevékenység dokumentilasa.

A szervezeti integritédst sért6 eseményekkel kapcsolatos naprakész, teljes koril, a féiskola egész
tevékenységére vonatkozé kozponti nyilvantartds vezetése a kancelldr dltal kijelolt személy
feladata. A nyilvéantartidsokat a 3. és 4. szdmu mellékletek tartalmazzak.

A féiskoldn beliili feladatok teljesitésének értékelési, mérési mddszereit €s eszkozeit a féiskola
feladatstruktirdjdnak figyelembevételével lehet és célszerii kialakitani. A célnak megfeleld
moédszereket (pl. kérdéiveket) kell alkalmazni a fdiskola szolgéltatdsait igénybevevok
véleményének (elégedettségi szintjének) megismerésére. A mérések és értékelések sordn
alkalmazand6 alapelveket €s eljardsrendet a MinGsitési Szabélyzat tartalmazza.

I.3. Feladat- és felelosségi korok

A foiskola alaptevékenységét a fbiskola Alapitd Okirata rogziti. Az alaptevékenység
teljesitésének feltétele, hogy arra épiil6 célrendszert alakitson ki a vezetés, és gondoskodjon
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arrél, hogy a f6iskolai célok teljesitéséhez sziikséges alapvetd feladatokat, tevékenységi

koroket egyértelmiien megfogalmazva rogzitsék az Alapité okiratban.

Az intézmény vezetése gondoskodik a féiskola kiildetésének, stratégiai €s operativ céljainak, a

célok teljesitését elosegitd feladatoknak, folyamatoknak és a tevékenységek eljarasrendjének

szabdlyozasardl, frdsban vald rogzitésérdl. Ennek eszkdzeként alkalmazanddk a hierarchikus

mddon egymdsra €piild, feliilrol lefelé haladva egyre konkrétabban, egy-egy tevékenységi korre

részletes el6irdsokat megfogalmazd belsé szabélyzatok, dokumentumok:

— a Szervezeti €s Miikodési Rend (SZMR) a féiskola felépitését, alapvetd miikodési

szabdlyait, mellékletei pedig a feladatellatas részletes kovetelményeit, feladatait foglalja
irasba,

— az igyrend az SZMR A4ltaldnos eloirdsait részletezve hatdrozza meg az egységek,
bizottsdgok miikodését, feladat-, s hataskorét,

— az utasitds egy-egy vezetd 4ltal, a kompetencidjiba tartozé teriileten dolgozd, egy vagy
tobb munkatérs részére konkrét eseti vagy ismétlédo, de irott szabdlyzatban még nem
lefektetett eljarast fogalmaz meg,

— afolyamatleirs egy konkrét tevékenységre vonatkoz6 eljarasi rendet rogzit,

— az ellenérzési nyomvonal a féiskola folyamatainak tdblazatba foglalt szoveges, leirdsa,
amely tartalmazza kiilondsen a felelsségi €s informécids szinteket €s kapcsolatokat,
tovébbd irdnyitési €s ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését, €s
utdlagos ellenodrzését,

— a munkakori leirds a fOiskola €s az alkalmazottak kozott 1étrejovo kinevezési okirat
melléklete, amely egy konkrét személy jogainak, kotelezettségeinek, feladatainak,
hataskorének és felel6sségének, helyettesitési kotelezettségének irdsba foglaldsat
tartalmazza,

— utmutatSk, kézikonyvek, amelyek a szabdlyzatokban foglaltak kiegészitéseként, azok
jobb megértését segitik elo.

Minden vezetd a maga szintjén felelosséggel tartozik sajit feladatainak az el6irt szinvonalon
valé teljesitéséért, valamint az ltala vezetett, irdnyitott szervezeti egység, €s azon beliil minden
munkatdrs, a szabdlyzatokban lefektetett kovetelményeknek megfeleld tevékenységéért.
A féiskola minden dolgozéjdnak rendelkeznie kell munkakori lefrdssal, amit az adott szervezeti
egység funkcidinak figyelembevételével az egységvezetd készit el, a munkaltatéi jogkor
gyakorléjdnak jévdhagydsdval. A munkakori leirdst a munkavégzés els6 napjan a kinevezés
mellékleteként a dolgoz6 rendelkezésére kell bocsétani.
A munkakéri leirds kotelezd tartalmi elemei:

— Kozalkalmazott neve

— Munkavégzés helye (szervezeti egység neve)

— Kozalkalmazott munkakdre

— Kozalkalmazott kozvetlen munkahelyi vezetoje

— Kobzalkalmazott feleldssége

— Kbzalkalmazott feladata

— Altaldnos magatartési szabélyok.



1.4. Folyamatok meghatarozasa, és dokumentalasa

El kell késziteni, és folyamatosan (évente legaldbb egyszer) feliil kell vizsgélni a féiskola
valamennyi folyamatara az ellen6rzési nyomvonalat.

1.4.1. Az ellen6rzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal a féiskola tervezési, pénziigyi lebonyolitdsi, beszdmoldsi, illetve
oktatasi, és egyéb tevékenységei vezetdi ellendrzési folyamatainak tdblizatba foglalt leirasa.
Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkoz6 egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjait, feleloseit, azok ellen6rzését, nyomon kovetését €s a kapcsol6dé dokumentumok
megnevezését foglalja magéban.

1.4.2. Az ellendrzési nyomvonal célja, jelentdsége

Az ellendrzési nyomvonal eljdrdsok, ellendrzések egylittesét jelenti, ami a foiskola teljes
miikddeését lefedi, a feladatellatas egészére kiterjed, a mitkddtetés jobbitdsanak fontos eszkoze.
Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsdval €s felhasznélasaval feltérképezhet a foiskola szakmai
¢€s gazdasagi folyamataiban rejlé 6sszes mikddési kockazat.

Az ellendrzési nyomvonal célja és jelentisége:

— koordinélja, rendszerbe foglalja a féiskola miitkodésének rendjét;

— tartalmazza - teljes kortien - az egyes tevékenységek egymasra épiild eljardsrendjét, és
az azokba beépitett ellendrzési pontokat;

— a feladatok végrehajtdsdban résztvevOk szdmdra frott €s 4tlathaté formédban tegye
kotelezové a kdvetendd eljarasok és médszerek betartdsit;

— elosegitve ezzel azok megsziintetését, €s a miikodés szinvonaldnak a jobbitdsat.

Az ellenérzési nyomvonal formatuma

A féiskola ellenérzési nyomvonala tébldzatos formédban késziil. A f6 folyamatainak és
folyamatainak felsoroldsa a 2. szdmu mellékletben taldlhat6, az ellen6rzési nyomvonal minta
az 3. szdmu mellékletben.

A kockézatok csokkentésére irdnyuld kontrollok kiépitésének meghatarozésa a IIl. fejezetben
talalhato.

I.5. Humanerdéforras

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy a fdiskola dltal kitiizott célok eléréséhez
sziikséges humdnerdforras-kapacitas rendelkezésre alljon.

A f6iskola vezetésének, alapvetd feladata a kapacitds biztositdsdra hat6 kiilso €s bels6 tényezdk
folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése az egyes tényezok kedvezodtlen hatdsdnak
mérséklésére, vagy a kedvezd helyzet kihasznédldsira megolddsi javaslatok készitése, a
sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezése, végrehajtisa.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsdra vonatkozé jogszabalyi eléirdsokat figyelembe véve kell a
foiskoldn kialakitott minden egyes munkakOrre meghatdrozni az iskolai végzettséggel, a
szakmai képzettséggel kapcsolatos azon kovetelményeket, amelyek az djonnan alkalmazandé
oktatdk és dolgozok felvételének eldfeltételét képezik. A kovetelményeket irasba kell foglalni
és a pélyézati feltételek kozott ismertetni kell.



A huméner6forrds hatékony miikodésének biztositdsa érdekében gondoskodnia kell az
alabbiakrol:
— a humaéneréforras dllomény tervezése,
— az oktatdi, kutatéi munkét segitd €s egyéb munkakorben foglalkoztatottak munkakori
kovetelményének meghatirozésa és aktualizldsa (végzettség, gyakorlat stb.),
— teljesitményértékelési rendszer kialakitdsa és mikodtetése.

A féiskoldn alkalmazott humdaner6forrds-kivalasztasi eljarasok:
— allasinterjuik,
— szakmai 6néletrajz,
— végzettséget igazolé dokumentumok.

A jogviszony létesitésére vonatkozd részletes szabdlyokat és eljardsi rendet az SZMR
foglalkoztatdsi kovetelményrendszere tartalmazza.

A huménerdforris-stratégia lényeges eleme a teljesitménymenedzsment, amely azt tartalmazza,
hogy az egyes oktatéknak, dolgozéknak mit kell tenniiik ahhoz, hogy a f6iskola stratégiai,
taktikai €s operativ céljai megvalGsuljanak.

A teljesitménymenedzsment-rendszer alapjaiként a teljesitménymutaték szolgdlnak, melyek
teljesitmény-mérészamokbdl képezhetok.

A teljesitménymenedzsment-rendszer hdrom, egymdssal OsszekapcsolédS, alapvetd
részrendszert olel fel:

— teljesitménytervezési rendszer, a huméneréforras-fejlesztési karrierstratégia, amely a
stratégiai célok tervezésének, leforditdsdnak ¢&s szervezeti egységekre torténd
lebontasanak rendszerét foglalja magiban

— teljesitménymérési-rendszer, amely a stratégiai mutaték mentén végzett adatgyiijtés,
adatfeldolgozis, adatrendszerezés, adatelemzés, adatértelmezés Gsszessége

— teljesitményértékel€ési rendszer, amely az egyéni karriertervek értékelésével a szervezet
egyes szintjein a célok cél- és tényértékeinek Osszehasonlitdsdt, az elvégzett
tevékenységek értékelését, beavatkozasi sziikségességek meghatdrozdsdt magéban
foglald, a tervezés fel€ kozvetitd, rendszerszeriien végzett tevékenységek Gsszessége.

Az Intézményfejlesztési Tervhez kapcsoléddan el kell késziteni a féiskola humaner6forrds
tervét, amit €vente feliil kell vizsgalni.

L.6. Etikai értékek és integritas

A Kjt. dltaldnossdgban hatdrozza meg az alkalmazottakkal szemben tdmasztott fobb etikai
kovetelményeket. Az Eotvos Jézsef Foiskola Etikai Kdédexe az 4ltaldnos érvényii
kovetelményeket, a helyi viszonyokat figyelembe véve, a sziikséges specidlis
kovetelményekkel kiegészitve, oly médon fogalmazza meg, hogy azokkal az alkalmazottak
azonosulni tudjanak, €s alkalmazasukkal hozzéjaruljanak az intézmény pozitiv megitéléséhez.

Az Etikai Kdédex célja, hogy valamennyi alkalmazott szdmadra:
— egybegylijtse, €s rendelkezésre bocsissa az 4ltaldnos €s alkotményos elveket,
alapértékeket €s norméakat, alkalmazdsmoédokat €s eljarasi szabalyokat.
— kifejezze azokat az erényeket €s belso értékeket, amelyek egyrészt eldomozditjdk egy
kovetendd magatartdsmodell megrajzoldsdt, mdésrészt tdmogatjdk a fOiskola
arculatformalasét,



Az Etikai Kédexben lefektetett alapelvekre épiilve célszerli meghatdrozni, értelmezni, €s
minden érintettel megismertetni a kézalkalmazottakkal — kiilondsen a vezetokkel — szemben
tdmaszthatd részletes tartalmi kovetelményeket, amelyek a kovetkezok:

Minden alkalmazottél elvart dltaldnos magatartasi forméak:
— torvényesség, a koz-, €s az allampolgarok szolgilata, a tarsadalmi elfogadottsig
erositése,
- szakmaisig, min6ségi munkavégzés, felelosségvillalds, innovécid,
— elkotelezettség, megbizhatdség, lojalités, tisztesség kovetelménye,
— egyiittmikodés, kiszdmithat6sdg, motivaltsag, a testiileti szellem erdsitése, torodés a
tobbi munkatérssal.

A munkatérsak tevékenységében megkdvetelt magatartés:
— ahallgatdk és az ligyfelek megfeleld téjékoztatasa,
— egymés kozotti, a munkavégzésnek megfeleld egyiittmiikddes,
— munkamoral betartésa,
— akorrupci6 és az Osszeférhetetlenség elkeriilése.

II. INTEGRALT KOCKAZATKEZELES

A Bkr. 7. § (1) szerint a koltségvetési szerv vezetdje kiteles integrdlt kockdzatkezelési rendszert
miikodtetni.

(2) Az (1) bekezdésben elGirt tevékenység sordn fel kell mérni és meg kell dllapitani a
koltségvetési szerv tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal Osszefiiggd kockdzatokat,
valamint meg kell hatdrozni az egyes kockdzatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének madjt.

(3) Az integrdlt kockdzatkezelési rendszer magdban foglalja a jogszabdlyban eldirt
kockdzatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikddtetése sordn figyelembe kell venni az
dgazati vtmutatokat is.

IL.1. A kockazatkezelés és integralt kockazatkezelési rendszer fogalma

Az integrélt kockazatkezelési rendszer olyan folyamatalapii kockazatkezelési rendszer, amely
a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes mddszertan €s eljardsok alkalmazésaval,
a szervezet célkitlizéseinek é&s értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockédzatainak teljes korii azonositdsat, azok meghatdrozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockézatok kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését €s az abban foglaltak
nyomon kovetését.

Az integralt kockéazatkezelés elsOsorban a szervezet feladatellatdsat timogatd belso folyamat, a
vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés €s dontéshozatal, a végrehajtis alapveto része.

A vezetOknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kock4zatkezelést minden folyamatba
beépitsék, €s a szervezeti egység minden tagja megértse a kock4zatkezelés értékét.

A fOiskola minden szervezeti egységének felelossége a tevékenységhez kapcsol6dé kockazatok
azonositésa, €rtékelése €s az €rtékelés eredménye alapjdn a hatékony kezelés.

A kockézatkezelés révén a fOiskola csokkentheti a kockdzatok hatését, illetve megel6zheti a
feltart kockdzatok bekdvetkezését.

Az integrélt kockézatkezelési rendszer miikodtetése sordn fel kell mérni és meg kell dllapitani
a foiskola tevékenységében, gazddlkodédsdban rejlé kockazatokat, valamint meg kell hatdrozni



az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kovetésének médjat.

I1.2. A kockazat fogalma, tipusai

Valamilyen esemény, tevékenység, vagy tevékenység elmulasztdsa, amely a jovOben
val6sziniileg bekovetkezik, €s ha bekovetkezik, akkor ennek dltaldban negativ, egyes esetekben
viszont pozitiv hatdsa van a féiskola céljainak elérésére.

A f6iskoléat érint6 kockdzatok hdrom csoportba sorolhatdk:

Eredendd kockazat

A féiskola feladatkorével €s miikodésével kapesolatos olyan belsé sajdtossdg, ami a kdrnyezeti
hatdsok, vagy az er6forrdsok elégtelensége miatt hibdk el6forduldsdhoz vezethet, és ami
O6nmagaban a foiskola 4ltal nem befolyésolhaté.

Kontroll kockazat
A fbiskola belsé kontrollrendszere a nem megfelelé kialakitds és miikddtetés miatt sajat
hib4jabdl nem képes, vagy tudatosan nem tdrja fel, illetve nem elézi meg a hibékat,
szabdlytalansdgokat.

Megmarado kockazat
A vezetés iltal a kockdzatokra adott vdlasz utdn fennmaradé kockézat.

Kockaézatok forrdsa alapjén a kockézat lehet kiilsé illetve bels6 kockazat.

Kiilsé kornyezeti (stratégidra haté) kockazatok: amelyek hosszabb tdvon, és esetleg
id6k6zonként médosulé formdban, valamint tartalommal hatnak, és fiiggetlenek a féiskola
miikodésétol. A féiskoldnak ugyan nincs rdjuk befolydsa, de bekovetkezésiikre a vezetés
megfeleld stratégidval képes felkésziilni, hatdsaikat mérsékelni, és kivételes esetekben
kikiisz6bdlni. llyen tényezok:

— apolitikai célok irdnyvaltasai,

— amakrogazdasdgi €s pénziigyi véltozasok,

— apiaci versenyhelyzet kialakulésa,

— az infrastruktira elégtelensége,

— akornyezetvédelmi eldirdsok szigorodasa,

— atorvények, jogszabalyok médosulasai,

— akozvélemény szolgiltatasi igényének médosulésai,

— elemi csapis.

Bels6 miikodési kockazatok: amelyek a fbiskola mikodésének, tevékenységének,
folyamatainak rovidtdvon haté velejari, és amelyek kikiiszobolése vagy mérséklése a
vezetéssel szemben tdmasztott kovetelmény. Ilyenek:

A pénziigyi kockazatok:
— akoltségvetés nagysdgrendjének, szerkezetének médosuldsai,
— abevételi, kiadasi elbirdnyzatok viltozasai,
— anem megfeleld belsé kontrollrendszer,
— atudatos kirokozasok,



~ a biztositdsok elmaradésa,
— ahibés fejlesztési dontések,
— anem megfeleld forridsfelhaszndlasok.

A tevékenységi kockdzatok:

— astratégidt nem kielégit6 és pontos informdcidkra €pitve hatdrozzdk meg,

— elérhetetlen €s megoldhatatlan célokat tiiznek ki, amelyekkel nem lehet azonosulni,

— amunkavégzést nem egyértelmii szabalyzatokkal és folyamatleirdsokkal szabalyozzak,

— nem biztositjdk a feladatellatdshoz sziikséges anyagi-technikai eszkdzoket,

- nem fejlesztik folyamatosan technoldgiai, iigyintézési eljardsaikat,

— nem gondoskodnak a munkatirsak egészségének megorzésérol, a vagyonvédelemrol,

— nem hoznak létre, €s nem miikodtetnek megfelelé szinvonald informéciés halézatot,

— Uj feladatok, eljardsrendek bevezetésekor nem készitenek hatdstanulményokat,
kockazatelemzéseket,

— nem szereznek kovetkezetesen érvényt a fOiskola hirneve meg6rzésének €s
fejlesztésének.

Az emberi eréforras kockazatok:

— nem rendelkeznek megfeleld szaktudéssal/végzettséggel, szakmai €s vezetdi
gyakorlattal,

— nem €lvezik a munkatirsak bizalmét/tiszteletét,

— nincs kapcsolatuk a tobbi vezet6vel €s a beosztott munkatarsakkal,

— nem fogalmaznak meg vildgos célokat, elvirdsokat és terveket,

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

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

— végrehajthatatlan teljesitménykovetelményeket fogalmaznak meg,

— feladat dtadds és/vagy kiszervezés esetén azt nem pontosan szabdlyozzdk,

— nem biztositjdk a feladatelldtdshoz sziikséges szdmi, megfelelé képesitéssel,
kompetencidval, gyakorlattal rendelkez6 személyi dlloményt,

— nem segitik megfelel6en a j6 munkakoriilmények €s munkahelyi 1€gkor kialakitdsaval,
a vezetés személyes példamutatdsdval a fluktudcié csokkentését, az etikus magatartas
megteremtését, a hatékony munkavégzést.

I1.3. A kockazatkezeld, a kockazatkezelés eszkoze

A kockédzat azonositdssal a megfeleld valaszlépések kialakithaték, fgy a kockazatok
mérsékelhetdk.

A koltségvetési €vre sz616 munkaterv (célkitizések) végrehajtasidt megakadédlyozé tényezok,
kockdazatok azonositasat kovetéen a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozé valasz/intézkedés
meghatédrozasa sziikséges.

A vélasztott intézkedés, kockdzatkezel€s hatésit is sziikséges felmérni, a felmérés eredményét
szitkséges Osszevetni az adott mivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett
végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében a fdiskola kancellira intézkedik a
legmagasabb kockazati teriilet/tevékenység ellenérzésérél (preventiv ellenérzés),
folyamatos jelentést, beszamolot kér vagy helyszini vizsgalatot tart.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszk6z a kockdzatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellendrzés hatékonysdgat tdmogatja az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa.
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Az ellendrzési nyomvonal kiépitése alapjdn lehet a megfeleld kockézatelemzési tevékenységet
ellatni.

I1.4. A kockazatkezelési hatokor

A kancellar feleldssége €s kotelessége:

- az éves koltségvetési terv kialakitdsa, végrehajtdsa €s folyamatba épitett ellenérzése,

- a tevékenységrol vald beszdmolds sordn a kockazati tényezdk, elemek azonositdsa, a
kockazati hatds mérése, a kockdzatok bekovetkezésének valdszinisitése, és ennek a
valdsziniiségnek a fdiskola tliréshatdrdn beliili szintre tort€nd csokkentése, illetve a
bekovetkezés megeldzése.

A rektor feladata az alaptevékenység miikddtetése — a kancellarral egyiittmiikddve - €s
folyamatba épitett ellendrzése, a kockédzati tényezok, elemek azonositdsa, a kockézati hatés
mérése, a kockdzatok bekovetkezésének valdsziniisitése, €s ennek a valésziniliségnek a féiskola
tiréshatdran beliili szintre torténd csokkentése, illetve a bekovetkezés megeldzése.

Minden szervezeti egység vezet6jének feladata —a fbiskola és a szervezeti egysége
vonatkozéasdban a lehetséges kockdzatokat, azok mértékét felmérni €s ennek fiiggvényében
meghatdrozni milyen intézkedéseket kell elvégezni ezek elkeriilésére, bekovetkezésiik
valésziniiségének mérséklésére.

A kancellar elkésziti, illetve a vezetOkkel €s a referensekkel elkészitteti a féiskoldt/szervezeti
egységet €rintd teriilet célkitiizéseinek végrehajtdsat akaddlyozé kockdzatok azonositdsat,
értékelését, tovabba a kezelésre vonatkozé javaslatokat.
A kancelldr felméri, illetve felméretteti, mi jelenthet kockézatot az adott teriileten, mekkora
mértékii kockéazattal, illetve kockézati hatdssal lehet szdmolni, €s a meghatdrozott kockdzati
nagysig alapjan milyen intézkedéseket sziikséges hozni.

A f6iskoldn az integrdlt kockdzatkezelési rendszert a kancellar irdnyitja, a rendszer
koordinélédsara szervezeti felelOst jelol ki (munkakori leirdsban).

A kancellédr, mint kockédzatkezelésért felelds személy, tevékenységében tdmaszkodik a belsd
ellendrzés tanicsadd tevékenysége sordn megfogalmazott tovébbfejlesztési javaslataira,
ajanldsaira.

IL.5. A kockazatkezelés folyamata

A féiskola alapvetd érdeke, hogy teljesitse a kitlizott célokat. A foiskola a stratégiai, kdzép- és
rovidtava célok elérése érdekében végzett tevékenys€g sordn kiilonbozd kockazatokkal
szembesiil, amelyeket kezelnie kell. A vezetés feladata, hogy a célkitlizések elérését lényegesen
befolyédsold kockézatokra valaszolni tudjon oly médon, hogy lehetdség szerint minél nagyobb
mértékben csokkentse a veszélyeztetd t€nyezok bekovetkezésének esélyét, illetve lehetséges
hatésat.

A kockazat-felmérési, kezelési rendszer miikodtetését a féiskolan a kancellar irdnyitdsa mellett,
a folyamatgazdak valamint a szervezeti egységvezetok végzik.

A szervezeti egységek vezetéinek feladata az iranyitasuk ala tartozo teriileten a kockazati
tényezok, elemek azonositisa, a kockazatok bekovetkezésének valésziniisitése, a
kockazati hatas mérése/becslése.
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A kockdzatok feltdrdsa €s értékelése legaldbb éves gyakorisdggal végrehajtandé tevékenység.
Akiilso, vagy belso kornyezet jelentds véaltozédsa esetén a kockadzatfelmérés barmely idépontban
elvégezhetd.

A kockézatvizsgalat kiterjed a szendtusi tilésekre, kancellari értekezletekre, rektori értekezletre,
Intézeti Tandcsra is, ahol az egyes stratégiai €s egyéb, a fOiskolat érinté dontések varhatd
kockédzatanak azonositisa, felmérése torténik.

A kockdézatkezelés dllandé folyamat, amely a kovetkezd 1épéseket tartalmazza:
— kockéazatok felmérése,
— kockazatok azonositésa,
— kockazat értékelése,
— elfogadhat6 kockézati szint — kockazati tliréshatir — meghatarozésa,
— kockézatokra adhaté lehetséges reakcidk, kockdzatkezeld javaslatok alapjdn dontés a
kockazat kezelésérol, kockdzatokra adott vdlaszreakciok,
— vélaszintézkedések beépitése,
— nyomon kovetés, a kockazatok feliilvizsgélata.

I1.5.1. A kockazatok felmérése

A kockdézatfelmérés célja a kockdzatok megéllapitdsa €s jelentdségiik szerinti sorba 4llitdsa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési valdszinlisége €s azok milyen
hatdssal lehetnek a f6iskoléra, ha valdban felmeriilnek.

A kockézatkezelési rendszer hatékonysdga érdekében a foiskola minden szervezeti egység
vezetdjének évente feliil kell vizsgélnia és meg kell hatdroznia a hozzd tartozé szervezet
célkitlizéseit, feladatait, a kitizott célok ismeretében el kell készitenie a célkitiizés
megvaldsitasat veszélyeztetd kockazatok felmérését.

A kockézat felmérésnek szdmos mddszere lehet. A siker dontomértékben a rendelkezésre allé
informéciétol fiigg. A cél az egyes kockazatok sorba éllitdsa a bekovetkezési valSszintiség és a
felmeriiléskor a szervezetre gyakorolt hatés alapjan.

Az ellen6rzési nyomvonal ki€pitése alapjan lehet a megfeleld kockédzatelemzési tevékenységet
ellatni.

I1.5.2. A kockazatok azonositisa

A kockézatok azonositdsdnak célja annak megéllapitdsa, hogy melyek a féiskola célkitlizését
veszélyeztetd f6 kockdzatok.

A kockézat beazonositdsdnak folyamatdhoz elengedhetetlen a célkitiizések alapos ismerete,
kezdve a legmagasabb célokkal, lefelé egészen a napi mikodés céljainak szintjéig. Az
azonositds meghatarozo eleme a tevékenység jellege (pl. targyi eszkoz beszerzés, 1j szak, vagy
tanfolyam inditdsa.) A kockdzatokat ezen ismeretek alapjan lehet felismerni, azonositani, illetve
az egyes kategdridk mentén csoportositani.

A féiskoldn alkalmazott kockazati kategéridkat az 1. szdmi melléklet tartalmazza azzal a
kitétellel, hogy a kategdridkhoz tartoz6an felsorolt kockazatok nem taxativak, azok id6rél idére
véaltozhatnak, boviilhetnek, kikeriilhetnek a felsoroldsbal.

I1.5.3. A kockazatok értékelése

A kockézatok értékelésének célja annak megdallapitdsa, hogy a beazonositott kockézatok milyen
mértékben befolydsoljdk a foiskola {6 célkittizéseit. Az értékelés sordn meg kell hatdrozni a
feltart kockazati tényezOk bekovetkezésének valGszinliségét, illetve a foiskoldra gyakorolt
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hatdsét, igy az ért€kelés jelentség szerinti sorba 4llitést jelent a bekovetkezési valdsziniliség és
a gyakorolt hatds alapjan.

Az azonositott kockdzatok értékelése kockazati matrix segitségével torténik.

magas magas magas

kozepes kozepes magas

A szervezetre
gyakorolt hatis

alacsony kbzepes magas

Bekdvetkezés valdszinlisége

A kockézatok bizonyos tipusa szdmszerisithetd, méas kockazatok értékelésére csak szubjektiv
értékmérés all rendelkezésre.

A kockézati prioritdsok meghatdrozasanal figyelembe kell venni a féiskola adott kockdazattal
szembeni tiir6képességét, ehhez meg kell hatrozni az elfogadhat6 kockazati szintet.

IL.5.4. A kockazati tiiréshatar meghatiarozasa.

A kockézati tlréshatdr a kockdzati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a fdiskola
mindenképpen vélaszintézkedéseket tesz a felmeriild kockézatra, alatta viszont a viszonylag
alacsony hatéds, vagy a kikiiszobolés elérhetd eredményhez képest magas koltsége miatt
tudomdsul veszi létezését, €s ,.egyiitt €1” vele.
A megfeleld toleranciaszint kialakitdsan4l kiilonboz6 nézépontok vehetdk figyelembe, annak
fiiggvényében, hogy a felmeriilt kock4zat negativ, illetve pozitiv (lehetdség) hatdsu:
— negativ hatds, fenyegetettség esetén a tiiréshatar a kockédzatnak valé kitettség azon
mértékét jelenti, amely a féiskola szdmara még elfogadhatd, tolerdlhatd.
— pozitiv hatés, lehet6ségek felmeriilése esetén a tiiréshatér azt fejezi ki, hogy maximum
milyen mértékii kockdzatot hajlandé a fbiskola elvdllalni a lehet6ség kiakndzésa
érdekében.

I1.5.5. A kockazatokra adott vilaszreakcidok

A feltdrt kockédzatokra adandé vélaszreakcidkat a foiskola 4ltal elviselhetonek itélt kockdzati
szint — kockdzati tliréshatdr — meghatdrozasaval egyiitt kell eldonteni.
A kockdzatokra adott vélaszintézkedések lehetnek:

— a kockézat elviselése (nincs sziikség kiilon beavatkozdsra az alacsony valésziniiség, a
csekély mértékl hatds miatt; vagy a vélaszintézkedés ardnytalanul magas koltséget
jelent),

— kockazat kezelése (célja a kockédzatok elfogadhaté szintre val6 csokkentése; a hatékony
folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkdz a kockédzatok kezelésére),

— kockézat 4tadédsa (biztositds megkétése),

— kockézatos tevékenység befejezése.
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I1.5.6. Valaszintézkedések beépitése

A kockazatok kezelése kontrolltevékenységeken keresztiil valdsithaté meg, melyek a
kovetkez6k lehetnek:

— megel6z0 (preventiv) kontroll,

— korrekciés (korrektiv) kontroll,

— irdnymutaté (direktiv) kontroll,

— felderit6 (detektiv) kontroll.

A megel6z6 (preventiv) kontroll korldtozza a nem kivant kovetelménnyel jaré kockéazat
bekovetkezésének lehetdségét (pl. feladatok szétvédlasztdsa, egyes feladatok elldtdsdra csak
meghatarozott személyek kapnak felhatalmazast).

A korrekcids (korrektiv) kontroll a realizdlédott, nem kivant kockizat kovetkezményeit
korrigélja, ugy, hogy kisegitd megoldast nyijt a kdr vagy veszteség csokkentésére (pl. olyan
szerzodési feltételek kikotése, mellyel kivédik a fiskola esetleges veszteségét).

Az iranymutatdé (direktiv) kontroll egy bizonyos, kivint kovetelmény elérését biztositja;
altaldban egy tevékenység vagy tevékenységcsoport konkrét lépéseit, iddbeli iitemezését
tartalmazza (ilyenek az eljdrasrendek, el6irdsok, vezet6i utasitasok).

Felderité (detektiv) kontroll azt a célt szolgilja, hogy fényt deritsen olyan esetekre, amikor
nem kivant események kovetkeznek be. Mivel csak az esemény bekovetkezése utan fejti ki
hatdsat, ezért csak abban az esetben hasznilhaté, amennyiben lehetéség van a kér, vagy
veszteség elfogadédsara (pl. készletellendrzés, projekt megvaldsitdsardl szo16 jelentés, melyek
alapjan nyert tapasztalatok késobb is felhasznalhat6k).

I1.5.7. Nyomon kovetés, kockazatok feliilvizsgalata

A féiskola céljai hierarchikus rendszert alkotnak. A féiskola SZMR-je szerinti egyes szervezeti
egységek céljai szorosan kapcsolddnak a féiskola legfobb célkitlizéseihez, abbdl levezethetdk.
A kockdazatkezelés alapvetd célja, hogy ez az Osszefiiggésrendszer, €s az ezzel kapcsolatos
felelosség vildgossd véljék minden €rintett szdmara.

A célok szintjeivel parhuzamosan, annak megfeleléen kell a kockézatokért valé feleldsségeket
a megfelel6 szintekre delegélni. Ez4ltal a kockdzatkezel€s beépiil a mindennapi tevékenységek
kozé és nem elkiiloniilt — idészakos — feladatta vélik. A koltségvetési év sordn folyamatosan
nyomon kell kdvetni a folyamatokat, frissiteni a megéllapitdsokat, illetve ellendrizni a megtett
intézkedések hatdsait a kockézatok folyamatos véltozasaval.

A kockazati tényezok 4lland6an véltoznak, a kockazatkezelési folyamat fontos tulajdonséga a
folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat, melynek alapvetden két célja van:

— avéltozdsok megfigyelése a féiskola kockézati profiljdban, melynek keretében fel kell
mérni, hogy a kordbban beazonositott kockéazati tényez6k még mindig fennillnak-e,
esetleg meriiltek-e fel dj kockéazati tényezok, véltozott-e az egyes kockéazatok
bekdvetkezésének valdsziniisége, illetve a féiskoldra gyakorolt hatésa.

Ezek alapjdn sziikséges lehet dj kockdzati prioritds meghatdrozdsira, a kockéazati
tir6képesség megvaltoztatisara.

— meg kell bizonyosodni a f6iskoldn beliill miikédé kockazatkezelési folyamat
hatékonysdgar6l. Meg kell vizsgilni, hogy a mikodé kontrolltevékenységek
megfelelden tudjdk-e csokkenteni a felmeriild kockazatok hatdsdt, bekovetkezésének
val6szintiségét, vagy sziikség van egy 4dj kontrolltevékenység bevezetésére, illetve a
meglévok bovitésére.
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IL.6. A kockazatok és intézkedések nyilvantartisa

A feltért kockédzatokat foiskolai szinten a kancellari titkar nyilvantartja. A kockazatok €s
intézkedések nyilvantartdsara vonatkoz6 tdbldzatot a 5. szdmu melléklet tartalmazza.
A nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell minden kockdzatra kiterjed6en:

— abekoOvetkezés valdsziniliségét,

— az esetlegesen felmeriilo kar mértékét,

— akockdzat kezelésére javasolt intézkedést,

— afelelds munkatars nevét.

III. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

A Bkr. 8. §-a alapjdn:

(1) A koltségvetési szerv vezetGje kiteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjdk a kockdzatok kezelését, hozzdjdrulnak a szervezet céljainak
eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritdsdt.

(2) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockdzatok csokkentésére irdnyuld kontrollok kiépitését,
kiilondsen az aldbbiak vonatkozdsdban:

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

b) a dontések célszeriiségi, gazdasdgossdgi, hatékonysdgi és eredményességi szempontii
megalapozottsdga,

c) a dontések szabdlyszeriiségi szempontbol torténd jovdhagydsa, illetve ellenjegyzése,
valamint

d) a gazdasdgi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld konyvvezetés és
beszdmolds).

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és tdrgyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy megval6suljanak a
kovetkezd célok:
— a mikodés és gazddlkodds sordn a tevékenységeket szabdlyszerlien, gazdasdgosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre,
— az elszdmolasi kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az erdOforrdsokat a
veszteségektol, karoktdl €s nem rendeltetésszerii hasznalattdl.
A kontrolltevékenységek a fdiskolai hierarchia minden szintjén €s minden miikddési teriiletén
biztositjdk, hogy a vezetés irdnymutatisai €s instrukcidi a célokra hat6 kocké4zatok kezelésével
kapcsolatban tgy keriiljenek végrehajtasra, hogy a vezetés 4ltal meghatdrozott kock4zat a
tiiréshatdron beliil maradjon.

Részleteiben a kontrolltevékenységek:
— az engedélyezési €s j6vahagyési eljarasok,
— afeladat, hatés- €s felelosségi korok elhatdrolésa,
— aforrdsokhoz €s nyilvantartdsokhoz valé hozzéaférés kontrollja,
— az igazolasok,
— az egyeztetések,
— amikodési teljesitmény vizsgilata,
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— amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgilata,
— afeliigyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, feliilvizsgélat és jévdhagyds, Gtmutatés és
képzés).

Az intézményvezetés feladata, hogy a f6iskolai szervezeti struktiira és az intézményi mitkodés
f6 folyamatai jellegének, a feliigyeleti szerv-, és a tdrsadalmi elvdrdsoknak megfeleléen
biztositsa az olyan sziikséges technikdk rendelkezésre 4lldsét és fejlesztését, mint példaul:

— afeladat végrehajtasdra vald kijelolés, meghatalmazés,

— aj6véhagyads,

— az igazolds,

— az egyeztetés,

— ahozzéférési jogosultsag,

— az eszk6zok rendelkezésre élldsa,

— afeladatkorok szétvélasztésa,

— afolyamat- €s rendszerbiztonsag.
A belsoé kontrollokat tigy kell beépiteni a féiskola miikodésébe, hogy azok a tervezés, a
végrehajtds, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés (monitoring) alapvetd irdnyit4si
folyamatainak integrélt részévé véljanak. Ezért fontos, hogy a vezetés célszerlien hasznalja ki
a viszonylag tdg mozgésterét

— a kockdzatkezelés sordn alkalmazott véilaszlépések kivélasztdsdban, eredményeinek

értékelésében,
— a kontrollok beépitésénél a gazdasdgossdg, hatékonysdg, eredményesség
kovetelményeinek érvényre juttatdsiban.

A beépitett bels6 kontrollnak fontos szerepe van a koltségek féken tartdsdban is. A meglévé
eljarasoktdl eltéré j kontrolleljardsok kialakitdsa noveli a koltségeket. A méar meglévod
miiveletekben miikodé kontrolloknak az alapvet$ tevékenységekbe valS integrildsa révén a
féiskola legtobb esetben elkeriilheti a felesleges eljardsok alkalmazésat, és az azzal jar6
tobbletkoltségeket.
A belsé kontrollrendszer magéban foglalja a pénziigyi és mds kontrolleljarasok dsszességét,
beleértve a féiskolai struktirat, az eljrdsokat és médszereket, valamint a belsé ellendrzést. A
belsd kontrollrendszert a fdiskolai célok keretei kozott a foiskola vezetése alakitja ki annak
érdekében, hogy eldsegitse a fGiskola feladatainak és tevékenységének szabalyszeri,
gazdasagos, hatékony €s eredményes végrehajtdsit. A bels6 kontrollrendszer négy egymaéssal
szorosan Osszefiiggd szempontbdl kezeli és értékeli a fGiskola tevékenységeibe beépitett
kontrollokat, segitve a f6iskolét:

— atdrvényes milkodésben,

— akitizott célok, teljesitmények elérésében,

— aveszteséget okoz6 kockdzatok megel6zésében, mérséklésében,

— apénziigyi jelentések tartalmdnak megbizhatd 6sszedllitdsdban.

A kontrollok 4ltal4nos céljaik alapjan lehetnek:

— Megel6z6 (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetd célja, hogy hibas 1épések, nem
eléirdsszerii teljesitések esetén akaddlyozzdk meg a folyamat tovébbvitelét, és igy
elézzék meg a nagyobb hibdk bekovetkezésének lehetGségét.

— Helyrehoz6 (korrekcids) kontrollok, amelyek kialakitdsdnak célja a mar bekovetkezett,
nemkivédnatos esemény kovetkezményeinek Kkijavitdsa. Ezek biztositékként is
szolgdlhatnak az elszenvedett veszteségek, kdrok miatt elmaradt haszon bizonyos
mértekil visszaszerzésére, a pénzeszko6zok vagy szolgaltatdsi képesség terén.
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— Irdnymutat$ (direktiv) kontrollok, amelyek a f6iskola szdméra egy kiemelten fontos,

negativ hatdsu cselekmény, esemény, kockézat elkeriilésének lehetoségeire hivjak fel a
figyelmet, és igy még id6ben lehet6séget adnak a vezetésnek a reagdldsra, a varhaté
negativ hatdst megel6z6, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat
ismétlodésének megakadélyozasara.

Feltaro6 (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjék fel, rimutatva
a hiba, hidnyossdg el6forduldsdnak tényén kiviil, a féiskoldra gyakorolt, mar
bekovetkezett hatdséra is. Utdlagos jellegiik ellenére, visszatart6 erejiik érvényesiil.

Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszerii alkalmazni — esetleg
egyidejlileg tobbet is —, a folyamatgazddk szakmai és gyakorlati ismeretei, javaslatai alapjan
hatérozhat6 meg.

A f6iskola miikodésének sajatossédgait figyelembe véve megfeleld egyensilyt kell biztositani a
megeldz6 €s feltard kontrolltevékenységek kozott.

A kontrollok megjelenési, alkalmazisi formdjuk, tartalmuk, beavatkozdsi mddjuk szerint
lehetnek:

Szervezeti kontrollok: a fdiskola struktirdjdb6l ereddé ellenérzési pontok vagy
folyamatok, pl. feladatkorok, funkcidk foéiskolai egységen beliili, illetve foiskolai
egységek kozotti szétvélasztdsa és a kapcsol6dS felelosségi kordk olyan vildgos
meghatdrozdsa, amely megakaddlyozza, hogy egyetlen személy vagy csoport
kizérélagos ellendrzési jogosultsidggal rendelkezzen egy tevékenység felett

Személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaer$-gazdélkodds teriiletén megnyilvanuld,
a munkatdrsak hozzéértésének, képzettségiik, készségiik, gyakorlatuk fejlesztésének,
erkolcsi magatartdsuknak, a féiskoldhoz vald lojalitdsuknak ellenérzésére, az e téren
meglévé hidnyossdgok feltdrdsdra €s megsziintetésére lehetdséget adé ellendrzési
pontok.

Vezetoi ellendrzés: a vezet6k dltal, napi tevékenységiik sorédn kiilonbozé médszerekkel
végzett feliigyelet és feliilvizsgdlat, valamint a koltségvetés és a teljesitmény
Osszehasonlitdsdra szolgdld 4tfogé informdcids lehetdségek, a rendes és rendkiviili
jelentések, elszamoltatdsok felhasznéldsa, elemzése, €s a bels6 ellendrzés
tapasztalatainak felhaszndldsa, a kapcsol6dé feleldsség érvényesitésével egyiitt.
Jovahagyasi, engedélyezési kontrollok: a megfelel6 szintli jévdhagyés, engedélyezés
hidnydban a tranzakcié folyamatit megéllité ellenérzési pontok vagy folyamatok,
amelyek hatékony miikodése sziikségessé teszi a jovahagydsi, engedélyezési jogkorok
egyértelmi telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a jovahagyds, engedélyezés elbtti
ellendrzések pontos elvégzésének meghatarozasat €s dokumentalésat.

Miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetéen a szdmvitelre és a
statisztikdra tdmaszkodd, a tranzakci6k teljes korii és pontos végrehajtdsanak
biztositdsdra, beleértve a szdmozott dokumentumok sorszdménak ellenérzésére, az
egyeztetésekre, €s a dokumentumok adott korének egy masikkal val6 6sszehasonlitdsdra
szolgélé ellendrzési pontok.

Hozzaférési (fizikai) kontrollok: a vagyontirgyak, eszkozok fizikai védelmére,
ellendrzésére (pl. biztonsigi ellendrzési pontok), az informéaciék biztonsdgéara (pl.
szamitégépes iratok jelszavas védelme) kialakitott ellendrzési pontok, amelyek egy
adott tevékenységben valé részvételt, illetve feliigyeletet csak meghatdrozott személyek
szdmdra tesznek lehetévé. Ez jelentheti a kozvetlen fizikai, vagy a kozvetett,
dokumentumokon keresztiili hozzéiférést is. Ezek szerepe kiilonGsen a nagy értékii
eszkodzok esetén kiemelkedo.

Miikodési folytonossidg megszakitasanak, helyreallitisianak kontrolljai: a miikddés
fenntartdsdnak érdekében rendkiviili esemény bekovetkezésekor (példdul katasztréfa
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esetén) alkalmazandd ellenérzési pontok (pl. helyreallitasi terv, iizletfolytonossagi terv,
tizvédelem stb.).

Rendszerfejlesztési kontrollok azt biztositjdk, hogy az 0j rendszerek bevezetése,
illetve a meglévok moédositdsa, csak megfeleldé hatdstanulméiny elkészitését,
megvitatdsat kdvetden, engedélyezés utdn, a sziikséges ellendrzés €s dokumentélas
mellett torténhessen meg.

— Dokumentaciés kontrollok a foéiskola dokumenticiés rendjének kialakit4sét,

valamennyi tranzakcié tartalmdnak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok
atjat eloird kovetelmények betartdsat megfeleléen nyomon kovetd iratkezelést, sziikség
szerinti visszakeres€siik lehetdségét jelentik.

II1.1. A kockazatok csokkentésére iranyulé kontrollok kiépitése

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére irdnyulé kontrollok
kiépitését.

A kockdzatok csokkentésére irdnyuld kontrollok kiépitésének célja, hogy a belsd
kontrollrendszer részeként

megfeleld elvek megfogalmazasaval €s elfogadtatdsaval,

célirdnyos, dtgondolt, a foiskola egészét atfogd szabdlyozassal €s utasitdsokkal,

a célok elérését segitd rendszer- €s folyamatleirdsokkal,

raciondlisan megvélasztott eszkdzokkel,

a folyamatokba épitett automatikus ellenérzési pontok kijelolésével, mitkodtetésével,
valamint a folyamatosan €s rendszeresen végzett vezetoi ellendrzésekkel akadalyozza
meg, illetve védje ki, a féiskola tevékenységére hat6 negativ kockézatokat.

A vezetok a kockazatok csokkentésére iranyulé kontrollokat a kovetkezé kozvetlen
eszkozokkel végezhetik:

az aldirasi jog gyakorldsdval (megtagadja az aldirdst, ha nem hajtottdk végre az
intézkedéseket, €s szabdlytalan tranzakciét akarnak végezni),

az informdci6k elemzésével (folyamatosan elemzi, hogy a kapott informdciék,
jelentések jelzik-e a médositott gyakorlat hasznat),

beszdmoltatdssal (személyesen szdmon kéri az érintett munkatdrsatl a végrehajtds
megtorténtét €s eredményét),

helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, ligylet eléirtaknak megfeleld
lebonyolitdsét a helyszinen is megszemléli),

a meghatérozott teljesitmények alakuldsinak ellendrzésével (indexek felhasznélasdval,
mennyiségi €s mindségi, valamint fajlagos mutatdkkal),

Osszehasonlitdssal (mds, azonos feladatot ellaté szervek, f6iskolai egységek adataival,
gyakorlatdval, eredményeivel val6é 6sszehasonlitdssal),

intézkedések nyomon kovetésével (6nbeszdmoldk bekérésével, vagy a belso ellendrok
megbizésédval).

II1.2. Az ellenérzési nyomvonal szerepe

A kockdézatok csokkentésére irdnyulé kontrollok kiépitésének alapjat a f6iskola ellendrzési
nyomvonala €s integralt kockédzatkezelési rendszere jelenti. Az ellenérzési nyomvonal olyan
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eszkdz, amelynek segitségével meghatdrozhaté a fdiskola teljes vezetési és ellen6rzési
rendszere, a beépitett kontrollok bemutatdsdval.

Az ellendrzési nyomvonal olyan, szabvanyos elveken felépiilé rendszer, amelynek alapjan
viszonylag konnyen megéllapithaté a foiskola miikodését befolydsolé belsé kontrollok és
ellendrzési rendszer megléte, struktirdja és miik6dési formdja, amely a pénzeszkozok
elbirasszerli és pontos elszdmoldsat, a kifizetések nyomon kovethetGségét biztositja. Ennek
segitségével pontosan elemezhetd a rendszer, meghatdrozhat6k annak gyenge pontjai,
kockdzatos teriiletei. A kovetkezetesen kialakitott ellen6rzési nyomvonal felhasznéldséval a
féiskola miikddési folyamataiban rejlé kockazatok minimalizdlhatdk, ezért fontos, hogy az
ellen6rzési nyomvonal a féiskola teljes miikodését fedje le, a feladatellatds egészére terjedjen
ki.

II1.2.1. Az ellenérzési nyomvonal dltalinos jellemzéi

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjét, feleldsét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolédé dokumentumokat 6leli fel.

Az ellenOrzési nyomvonal jellemzdi:

a fOiskola miikodésének, egyes tevékenységeinek egymdsra épiilé eljardsrendjeit

egységes folyamatként mutatja be,

— teljes egészében tartalmazza az ellen6rzési pontokat;

— kialakitdsdval a foiskoldra jellemz6 valamennyi tevékenység, valamennyi ,,szerepl6”,
funkcié egytittes koordinéldséra keriil sor;

— valamennyi résztvevé szdmdra irott €s 4tldthaté formdban vélik feladattd az eljarasok

— ¢és modszerek betartdsa, mikdzben a dokumentum tipusok és maguk az eljardsok is
standardizaltakkd valnak;

— segit az uj dolgozék betanitdsdban, munkakori leirdsok definiciéiban, hataskori
szabdlyozésok elkészitésében;

— segit a felel6sségi korok megéllapitdsiban;

— apénz- és informdciédramlisok €s a munkafolyamatok attekinthetd és rendszerezett

— dokumentéldsa révén hozzéisegiti az ellendrzést végzOket a rendszer-, illetve
véletlenszerl kockdzatok azonositisdhoz;

— megmutatja a féiskola folyamatba épitett ellen6rzési rendszerének hidnyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi irdnyitds folyamatainak megfelel dtalakitdsét, és a miikodtetés
szinvonaldnak novelését.

I11.2.2. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasianak lépései

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsat megel6zéen ét kell tekinteni az adott teriilet szervezeti
€s mikodési rendszerét. A szervezeti felépités értékeléséhez és a rendszer miikodésének
feltdrasdhoz az aldbbi dokumentumokat sziikséges felhasznélni:

— af6iskola Alapit6 Okirata, SZMR, Nftv.,

— afoiskola szervezeti egységeinek tligyrendjei, valamint

— egyéb relevins belsé szabdlyzatok (pl. gazdidlkodasi, kozbeszerzési, stb.) és

dokumentumok.

Az ellen6rzési nyomvonalak elkészitése a folyamatgazdak feladata.
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A folyamatok azonositdsa: a nyomvonal targyét képez6 tevékenységek definildsat kovetden
sziikséges az adott tevékenységek 4ltal lefedett relevans folyamatok azonositisa, ezek
kapcsolddési pontjainak feltarasa.

Alapul szolgal6 dokumentumok: folyamatdbrak, mikodési kézikonyvek, eljarasrendek, stb.

A folyamatok lefrésa: a relevans folyamatok menetének, elére haladdsdnak részletes leirasat, a
folyamatok egymdéshoz valé viszonydnak a felmérését (kapcsolddésok, alé-, folérendeltségi
viszony, esetleg: folyamatcsoportok), valamint a folyamatoknak az el6készitési, lebonyolitasi,
beszamoldsi, illetve ellendrzési szakaszokra torténd elkiilonithetdségének a szempontjai
szerinti megvizsgal4sét jelenti. Ennek sordn fontos az egyes részfolyamatok kozotti hatdrok
pontos kijelolése.

A végrehajtasért felelés személyek megnevezése: A folyamatok végrehajtdja eltérhet a
folyamatgazddtdl, azonban a felelés mindig személy, é€s 6 az, aki a feltirt esetleges
hidnyossagok esetén a leghatékonyabban avatkozhat be a javitds érdekében.

A dokumentumok Osszehangoldsa: A szabdlyzatok, eljardsrendek kidolgozasa keretében meg
kell tervezni, és ki kell dolgozni azokat a szabvdnyositott bizonylatokat, papir alapi és
elektronikus dokumentumokat, amelyeken a munkafolyamat lebonyolithaté és a belsé
kontrollok elvégzésének bizonyitékai irasos, vagy elektronikus forméiban el6allithatdk, illetve
megjelenithetok.
Az ellenOrzési pontok lehetnek:

— vezetdi ellendrzési pontok (pl.: rovancs, beszdmoltatés)

— szervezeti ellendrzési pontok (a hatdskorok, a feleldsségi korok)

— j6véhagyési ellenérzési pontok (jévahagyasi szintek, megel6z6 kontrollok)

— miikddeési ellendrzési pontok (egyeztetések, teljes korliség vizsgalat)

— hozzéférési ellendrzési pontok (jelszavas védelem, beléptetési technikik)

— megszakitési ellen6rzési pontok (rendkiviili eseménynél kovetendd eljaras).
A kockdzatok csokkentésére irdnyul6 kontrollok kiépitése az ellendrzési pontok nevesitésével,
kiemelt szerepének felismerésével val6sitja meg az ellendrzési automatizmusokat, majd ezek
sorba rendezésével adja meg az ellendrzési nyomvonalat.

A tevékenységek (folyamatok) struktirdja: Az ellenérzési nyomvonalak elkészitésekor a
féiskola miikodési folyamatait a f6 folyamatok mentén kell csoportositani, majd a f6
folyamatokat oszthat6saguk alapjan részfolyamatokka kell bontani.

I11.2.3. Az ellenérzési nyomvonal felépitése, formaja, tartalmi elemei

TEVEKENYSEG/FELADAT: A tevékenység (egy komplex, tbb résztevékenységbdl 4116
cselekvéssorozat), illetve feladat (a tevékenység elvégzéséhez sziikséges résztevékenységek)
pontos targya, tartalménak, céljainak teljes, formailag vazlatos leirdsa.

JOGSZABALY / BELSO SZABALYOZASI ALAP: A tevékenység elldtdsa sordn irdnyadé
jogszabdlyok, egyéb normativ rendelkezések konkrét megnevezése, amelyeket az adott feladat
elvégzése sordn kotelezéen figyelembe kell vennie az eldkészitésért, végrehajtasért felelds
személynek.

ELOKESZITES: Az adott feladat, valamint a feladat elvégzéséhez sziikséges intézkedés
leirdsa, a tevékenység bemenetét képezd legfontosabb dokumentumok megnevezése. A
tablazatban javasolt rogziteni, hogy a dokumentum milyen formdban késziilt.
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KELETKEZO DOKUMENTUM: A tevékenység sordn keletkezd dokumentum, illetve adat
- fiiggetleniil annak megjelenési form4jitél -, amelyet a felelés rovatban megjel6lt személy
kiadményoz, szigndl, ellenjegyez, vagy a feladathoz tartozé ,Jogszabdly, belsé szabalyozasi
alap” rovatban feltiintetett normativ el8irds szerint, egyéb médon jévdhagy. A keletkez6
dokumentumok egy kovetkezo tevékenység elvégzésének alapfeltételét jelentik. A tdbldzatban
javasolt rogziteni, hogy az output dokumentum milyen forméban késziilt.
FELELOS/KOTELEZETTSEGVALLALO: A tevékenység elltdsdért (megszervezéséért,
szabalyszerii €s hatékony elvégzéséért) felel6s személyek feltiintetése, illetve a pénziigyi
folyamat esetén a kotelezettségvallal6 személye.

KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESE:

Az ellenjegyzésre jogosult személy megjelolése (a gazdasagi igazgat6, illetve az 4ltala erre a
feladatra {résban kijeldlt személy).

TELJESITES IGAZOLASA: Az igazol4sra jogosult személy kijel6lése. A teljesités igazoldsa
sordn ellendrizhetd okmdanyok alapjén ellenérizni €s igazolni kell a kiaddsok teljesitésének
jogosséagét, Osszegszertiségét, ellenszolgiltatdst is magédban foglalé kotelezettségvallalds
esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes
- annak teljesitését.

HATARIDO: A tevékenység elvégzésének pontos hatdrideje, ismétlodd tevékenység esetén
rendszeressége, mds feladattdl fiiggo tevékenység esetén utalds a feltételt jelento feladattal valé
viszonyéra.

ELLENORZES / ERVENYESITES:

Az adott tevékenység elokészitésének, illetve végrehajtdsdnak ellenérzését végzd személy
megnevezése, beosztdsa, pénziigyi kifizetés esetén az érvényesitd személy megnevezése,
beosztésa.

UTALVANYOZAS: Pénziigyi kifizetéssel jaré tevékenység esetén az utalvinyozé személy
megnevezése, beosztasa,

ELLENJEGYZES: Pénziigyi kifizetéssel jaré tevékenység esetén az ellenjegyzd személy
megnevezése, beosztdsa

PENZUGYI TELJESITES: A pénziigyi teljesitéssel kapcsolatos barmilyen megjegyzés.
KONYVVEZETESBEN VALO MEGJELENES: A konyvviteli elszdmolds sajatossagainak
rovid leirdsa (pl.: a féiskola azon szamviteli nyilvéntartdsdnak megnevezése, amelyben a feladat
végrehajtdsa sordn keletkezett adatot megjelenitik).

A téblarendszer az egyes gazdasigi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja le,
vagyis a tervezéstdl a végrehajtdson 4t a beszdmolés fazisdig, megjelolve a folyamatot és a
feleldst, ellenérzési pontot, a dokumentumokat (adatbdzist), amelyet az adott folyamat hasznal
és az ezekért valo feleldsségeket.

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

Az ellen6rzési nyomvonal minta az 3. szdmi mellékletben taldlhat6

I11.2.4. Az ellenérzési nyomvonalak nyomon kovetése

A f0iskola kancelldra felelés a kockdzatok csokkentésére irdnyulé kontrollok kiépitésének
megszervezéséért €s hatékony mikodtetéséért. Koteles olyan rendszert, folyamatokat
kialakitani és miikodtetni a féiskolan beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre dll6 forrdsok
szabdlyszerti, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznildsit. Az egységes
elvek, eljardsok megfogalmazdsa mellett a konkrét végrehajtdssal az egyes szervezeti egységek
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vezetOit/folyamatgazddit bizza meg. Az elkészitett nyomvonalak betartdsét a bels6 ellendrzés
ellendrzi.

II1.2.5. Az ellendrzési nyomvonal hataskore

A foiskola miikodési folyamatai a fdiskola célkitlizéseinek elérése €rdekében keriilnek
kialakitdsra, és ezeknek a mik6dési folyamatoknak megfeleléen kell a fdiskolat mikodtetni.
Az ellen6rzési nyomvonalat ezekhez a miikodési folyamatokhoz (gazdasadgi eseményekhez)
kell hozzérendelni.

Az ellen6rzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli a foiskola tevékenységét
jellemzd Osszes folyamatot. A megfelel6 irdnyitasi szinteken foly6 szabélyozott tevékenysé€gek
részletes informdci6kat nyidjtanak az egyes tevékenységekre vonatkozé gazdaségi
eseményekrdl, miiveletekrdl, a miiveletekben résztvevokrdl és felelosségeikrol, a pénziigyi
tranzakcidkrdl, a folyamatot kisérd dokumentumokrél. A szabédlyszerlien vezetett &s
dokumentalt folyamatok megmutatjdk a mivelettel kapcsolatos informéciSkat, a miivelet
idOpontjat és idotartamat a feladat elldtdsdnak mddjat, az aldtdmaszté (beérkezd €s kimend)
dokumentumokat.

II1.2.6. Az ellenérzési nyomvonalak aktualizilasa

A foéiskola gazddlkoddsdnak, miikodési sajdtossdgainak figyelembe vételével kialakitott
ellen6rzési nyomvonalakat a folyamatgazddknak sziikséges é&vente feliilvizsgalni é€s
aktualizdlni. Az aktualiz4lds id6pontjat a kancelldr minden évben, frdsban kozli a szervezeti
egység vezetOkkel/folyamatgazdakkal.

II1.3. Belso ellendrzés

A belso ellendrzés a féiskoldn 6néllé szervezeti egységként, a kancellar kozvetlen irdnyitdsa
alatt végzi munk4jét, a kontrolltevékenységgel kapcsolatos ellenérzési, tandcsadéi feladatat a
Bkr. és a ,,Bels6 Ellenorzési Kézikonyv” irdnymutatasa alapjan végzi.

IV. INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO

A Bkr. 9. §-a szerint: (1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani
és mitkodtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfeleld informdcick a megfeleld idében eljutnak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

(2) Az informdcids rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket iigy kell miikodtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatéak, pontosak és Osszehasonlithatoak legyenek, a beszdmoldsi
szintek, hatdridék és modok vildgosan meg legyenek hatdrozva.”

A kommunikécids rendszer kialakitasakor, €s miikodtetése soran figyelemmel kell lenni arra,
hogy
— abban minden olyan adat és informécié megjelenjen, €s keriiljon feldolgozésra, amely
alapvetden sziikséges a foiskola irdnyitdsa €s ellendrizhetdsége szempontjabdl;
— az informécid, €s az azt dramoltaté kommunikéciés csatorndk €s eszk6zok egymast
kiegészitd t€nyezdk, barmelyikben meglévd gyengeség vagy hidnyossdg negativan hat
a mésik min6ségére.
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IV.1 Informatikai rendszerek miikddése, biztonsiga

A fOiskola miikodési stratégidjanak és feladatai megvalGsuldsdnak elésegitése érdekében
mikodési  folyamatait informatikai eszkozok haszndlatival teszi  hatékonyabb4,
gazdasdgosabbd. Az informatikai eszk6zok egyre szélesebb kori hasznélata azonban ij, eddig
nem tapasztalt, valtozé €s mindig megujulé kockazatot is jelent.
A kockazati tényez6k hatékony kezelése érdekében szabélyozni sziikséges a fOiskola
informatikai rendszeréhez torténd hozzéférés szabidlyait, és ezek ellenérzését, amely
szabdlyozés egységes keretszabdlyokat, értelmezéseket fogalmaz meg, és irdnymutatast ad az
informatikai eszkdzok felhaszndléi szdmdéra, rogzitve azokat az el6irdsokat, melyeket a
munkakoriikh6z rendelt adatok kezelése sordn kovetniiik kell.
Az informdci6dramlds kapcsdn, mindegyik esetben kiilon kell foglalkozni azokkal az
informdciékkal, amelyek a fbiskola szempontjib6l bizalmasan kezelendék, amelyek
illetéktelenekhez jutdsa ellentétes az intézmény érdekeivel. Ezért lehetdség szerint célszerii az
informéciés onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény
eldirdsainak figyelembevételével meghatdrozni azokat az informéacidkat, amelyeket bizalmasan
kell kezelni, és az erre vonatkoz6 szabalyok megsértGivel szemben szankci6k alkalmazdsat
kil4tasba helyezni. Emellett gondoskodni kell arrél is, hogy a bizalmas informaciékhoz csak az
arra feljogositottak juthassanak hozzd, tovdbbd hogy az ilyen informéciék birtokosai az
informéciokat ne adjik tovébb, illetve csak a szabdlyzatban meghatdrozott csatorndkon
tovabbitsak.
A foiskoldra érkezd informdcidk, iratok foéiskoldn beliili tjat az Iratkezelési szabalyzat
hatdrozza meg.
Informécidtechnolégia alkalmazédsa esetén, kiilonosen a honlap iizemeltetésének kapcséin
gondoskodni kell az adatfelelOs és az adatk6zl6 kozotti feladatelhatdrolasrol.
A bels6 informécids és kommunikécids rendszer biztositja a foiskola vezetése 4ltal kitlizott
célok, a teljesitésiikkel Osszefiiggd feladatok, a feladatok teljesitését szolgdlé elbirdsok,
kovetelmények €s feltételek minden munkatars 4ltali megismerhet6ségét, illetve tdjékoztatést
nyujt a vezetok szdmdra a feladatok végrehajtasdnak, a kitlizott célok elérésének helyzetérol, a
célok elérését veszélyeztetd kockazatokr6l. Ezek az informiciék biztositjdk a kiilsd
partnerekkel Osszefiiggd informéciés kapcsolatok objektivitdsat is. A szervezeti egységek
egylittmiikodésének is alapvetd feltétele a kdlcsonos informacidcsere. Ha a rendszert alkotd
folyamatok kozott megfelel6 az informacidk dramldsa, akkor a rendszer a kit{izott célok elérését
segitve miikodik.
Fontos, hogy a foiskoldn beliil kialakitott kommunikacids €s informéciés rendszer biztositsa
vertikdlisan €s horizontélisan, a szabdlyozott tevékenységhez sziikséges id6pontban, kelld
mennyiségben €s megfelelé mindségben a szervezeti egységek irdnyithatGsdga és
ellendrizhetdsége szempontjébdl sziikséges,
- fentrdl lefelé irdnyuld informécidk (célok és elvarasok, értékelés, feladatok kijel6lése,
kontrollfelel6sok megnevezése stb.) eljutédsit, illetve
- az alulrdl felfelé araml6 informécidk (kockazatok azonositdsa, a hidnyossdgok-,
csaldsok-, szervezeti integritast sért6 események bemutatdsa, beszdmolas a miik5désrél
és a pénziigyekrdl stb.) rendeltetési helyiikre, a szolgdlati it betartdsdval a vezetokhoz
val6 eljutasat.
A jol kialakitott rendszernek biztositania kell az informdaci6s rendszer hirom {6 Gsszetevdjének
egyiittmukddését:
— a dontéshozd vezetOnek (aki informécidkat kap a fdiskolat érintd tényekrol, amelyek
segitségével dont a tervezés, a megvalGsités és az ellen6rzés mdédjardl és tartalmarol),
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— az inform4ciénak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mdr felhaszndlhaték a
dontéshozatalban),

— az informatikai rendszernek (amelynek segitségével allitjdk eld, rendszerezik és
kozvetitik a dontéshozatalhoz sziikséges informdcidkat).

A kockézatok csokkentésére irdnyulé kontrollokba beépitett ellenérzési pontok, kontrollok,
céljuknak megfeleléen adnak az esetek dontd tobbségében azonnal felhaszndlhat6
informécidkat a kiilonboz6 szintli vezetok szdmara. Az informacidk jelzés értékiiek abbdl a
szempontbdl, hogy az ellendrzott tevékenységet a kitlizott céloknak megfeleléen végzik, vagy
a cél elérése a nem megfeleld munkavégzés miatt veszélyben van.

A kontrollok 4ltal nydjtott informécidkat a kiilonb6zd szintli vezeték, kompetencidjuknak
megfelelden, szelektiv médon hasznosithatjak.

IV.2. Az iktatas rendszere

A féiskola mikddésének egyik fontos kovetelménye az irdsbeliség, a tevékenységhez
kapcsol6d6 feladatok kiadésa, €s az elvégzés dokumentéldsa. Ezért kiemelt szerepe van a
kiviilrél, a partnerekt6l, iigyfelektdl, intézményekt6l, dllami és nem 4dllami szervekt6l érkezett,
és a szervezeten beliil keletkezett iratok, tovdbbd az ligyintézés kiilonbozé fazisaiban tett
intézkedések - tartalmét, modjat rogzitd iratok - nyomon kovethetdségének.

A féiskola miikodésének velejardja az tigykezelés, amely megkoveteli, hogy minden irat - ami
a fOiskoldhoz érkezik vagy a fdiskoldn beliil keletkezik - iigyenként megfelel6en
Osszekapcsolva nyilvéntartdsba keriiljon, ezaltal megfelel attekintést nytjt az adott iigy teljes
vertikumardl, az tigyintézés idéintervallumarol.

Az iratkezelés feladata az iratok 4tvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogaddsa (annak kinyomtatdsa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatdsa, elosztésa,
nyilvéntartdsa, az ligyintézés sordn keletkez$ eredmények leirdsa, tovabbitdsa, valamint az
A megfeleld kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi rendszerben 1évd
dokumentumokhoz valé hozzaférési jogosultsdgok meghatdrozasardl, a bizalmas informacidk,
és szemé€lyes adatok védelmérol.

Az iktatdsi rendszerben biztositani kell az intézkedést igénylé tigyek elérehaladdsdnak nyomon
kovethetds€gét, illetve az intézkedési hataridok betartdsdnak monitoringjt.

Az iratok kezelésének eljdrasrendjét a foiskola Iratkezelési szabdlyzata tartalmazza.

V.NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

A Bkr. 10 §- szerint: ,,A koltségvetési szerv vezetGje kiteles kialakitani a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitdsinak nyomon kovetését biztosité rendszerét, mely az
operativ tevékenységek keretében megvaldsulé folyamatos és eseti nyomon kivetésbdl,
valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil mitkodd belsd ellendrzésbdl dllhat.”

A féiskola koteles olyan monitoring rendszert miikdtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitdsdnak nyomon kévetését.
A monitoring rendszerrel szemben kovetelmény, hogy alkalmas legyen:
— a bels6 kontrollok miikodésérél megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informaciok biztositdsara,
— a kiilonboz6 tevékenységi korok kapcsolddasi pontjain elbirtak betartdsdnak
figyelemmel kisérésére,
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— a tevékenységekben meglévOd kockdzatok jelentkezésének észlelésére, é€s
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozé javaslatok megtételére,
— abelsd ellenérzés miikodési tapasztalatai hasznositdsdnak értékelésére.
A bels6 kontrollokban taldlhat6 hidnyossdgok észlelése esetén minden vezetdnek, a hidnyosséig
észlelését kovetben, azonnali jelentéstételi kotelezettsége van. Ennek irdnya a szervezeti
egységtdl kiindulva, a jelentési folyamatban alulrél felfelé torténik a megfelelé magasabb
szintekre (szolgélati t).

V.1. Belsé ellenérzés szerepe a monitoring tevékenységben

A belsd kontrollrendszer keretén beliil miikodé belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossdgot add €s tanicsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet
miikodését fejlessze, €s eredményességét novelje. A belso ellendrzés - a foiskola céljai elérése
érdekében - rendszerszemléletli megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti a
féiskola irdnyitdsi €s belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellendr bizonyossagot adé €s tandcsadé tevékenysége keretében a jogszabdlyoknak és
bels6 szabdlyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdédlkodast, €s a kozfeladatok elldtdsat
vizsgilva megéllapitdsokat €s javaslatokat fogalmaz meg. A belsd ellendr ezen kiviil més
tevékenységbe nem vonhat6 be.

A féiskola biztositja a bels6 ellenér funkciondlis (feladatkori és szervezeti) fiiggetlenségét,
kiilondsen az aldbbiak tekintetében:

— az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockézatelemzési médszerek alapjan és soron

kiviili ellendrzések figyelembevételével,

— az ellendrzési program elkészitése €s végrehajtisa,

— az ellendrzési mdédszerek kivalasztésa,

— kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, €s

— az ellendrzési jelentés elkészitése tekintetében.
A bels6 ellendrzést végzd személy munkdjit a vonatkozd jogszabdlyok szerint végzi, az
allamhéztartdsért felelds miniszter 4ltal kozzétett mdédszertani uUtmutaték, és a belsd
ellendérzésre vonatkozd nemzetkozi standardok figyelembevételével.
A belso ellendrzést végzd személy feladatai maradéktalan elldtdsa érdekében az ellenérzott
szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet, szdméra akadéalytalan hozzaférést kell
biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésiikre az ellen6rzott
szervezeti egység barmely dolgozdja koteles széban vagy frasban informéciét szolgéltatni.
A belsd ellendr az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés tdrgydhoz kapcsol6dd
mindsitett adatot, lizleti s gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, az alapnyilvantartdsokba és mas
dokumentumokba is betekinthet, azokr6l mésolatot, kivonatot, tanisitvidnyt kérhet, illetve
személyes adatokat kezelhet, a jogszabdlyokban meghatérozott adatvédelmi, illetve a mindsitett
adat védelmére vonatkoz6 el6irdsok betartdsdval.
A belso ellendrzésre vonatkozé szabdlyokat a Belso Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.

V.2. Szervezeti célok megvaldsitasanak monitoringja

A folyamatos monitoring beépiil a féiskola ismétl6dd, mindennapi miikodési tevékenységeibe,
magiba foglalva a vezetdk rendszeres feliigyelet-ellatd, ellen6rzd tevékenységét
(kontrollelemek miikddtetése), valamint egyéb ellenérzési funkcidkat (beszdmoltatis,
rendszeres €s idoszaki jelentések készitése), amelyeket a munkatidrsak hajtanak végre
feladatkoriik ellatdsa keretében.
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Az informécids rendszereken beliil a beszamolasi rendszereket tigy kell miik6dtetni, hogy az
hatékony, megbizhat6 €s pontos legyen, a beszamoldsi szinteket, hatdridéket s médokat
egyértelmiien kell szabalyozni.

A bels6 kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e kettd
kombindicidja révén valésul meg az aldbbiak szerint:

— a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre, és
magukban foglaljdk a szabdlyellenes, etikdtlan, gazdasigtalan tevékenységek
megakadélyozédséra létrehozott, de nem hatékony, és nem kellden eredményes belsé
kontrollrendszerrel szembeni fellépést,

— azeseti értékelések gyakorisdga €s terjedelme elsdsorban a kockazatok értékelésétol, és
a folyamatos monitoring eljarasok eredményességétol fiigg.

— a specifikus értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére
irdnyulnak, és céljuk biztositani a belsd kontroll, az elére meghatdrozott médszerek és
eljardsok kivant eredményének elérését.

A monitoring rendszer hatékonysédgét, a szabalyos miikodéstél valo eltérések okainak feltardsat,
a célirdnyos intézkedések meghatdrozasat €s megtételét segiti, ha a vezetés:

— tamaszkodik belsé ellenértdl (esetlegesen a kiilsd ellenértdl) szdrmazd, a
kontrollrendszer hidnyosségait bemutat6 észrevételekre, megéllapitdsokra, a rendszer
korszerisitését célz6 javaslatokra,

— figyelembe veszi a bels6 kontrollokkal kapcsolatos hidnyossdgokrdl a belsé korbdl
érkezd észrevételeket,

— az ¢értékeléshez alkalmazott moédszereket, eszkozoket és forrdsokat megfeleld
mértékben Gsszhangba hozza az elvart célokkal,

— rendszeresen gondoskodik arrél, hogy az alkalmazottak kelld mélységben ismerjék az
Etikai kédexben lefektetett elveket, és alkalmazzék is azokat a gyakorlatban,

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

— a sziikséges informéciék 4taddsdn, a rendszerek megismerésén, és az objektiv
szakmaisdg alkalmazédsan keresztiil biztositja az értékelési tevékenység teljes koriségét,

— megkoveteli, hogy a rendelkezésre bocsétott, valamint az értékelés sordn elkésziilt
dokumentumok 8sszhangban 4lljanak egymassal.

V.3. A Kkiilsé ellenérzések intézkedési terveinek végrehajtasaval kapcsolatos beszamolasi
kotelezettség

A foiskola évenkénti bontdsban nyilvantartdst vezet a kiilsé ellenérzések javaslatai alapjan
késziilt intézkedési tervek végrehajtasardl (4. szdmud melléklet). A nyilvantartds vezetése a
kancelldri titkar feladata.
A kancelldr a nyilvantartas alapjdn a targyévet kovetd év januar 31-ig beszdmol a fejezetet
irdnyité szerv vezetdjének és a fejezetet irdnyité szerv belsd ellenérzési vezetdjének az
intézkedések végrehajtasarol.
A beszamol6ban az el6zd évben lefolytatott kiilsé ellendrzések kapcsan kiadott intézkedési
tervek alapjan

~ végrehajtott intézkedésekrol,

— avégre nem hajtott intézkedésekrol €s azok indokarél, tovabba

— az ellendrzési megéllapitdsok, és javaslatok hasznosuldsdnak tapasztalatairél kell

tdjékoztatast adni.
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VI. Belsé kontrollok feliilvizsgalata, értékelése

A kancelldr koteles a Bkr. 1. sz. mellékletét képez6 nyilatkozatban értékelni az Eotvos Jézsef
Foiskola belsé kontrollrendszerének mindségét, ami az éves koltségvetési beszdmold
mellékletét képezi.

A bels6 kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatdnak célja a miikodés gazdasdgossdganak,
hatékonysdgdnak, eredményességének tdmogatdsa, amelyet a célok teljesitésének helyzetével
val6 Osszevetésével kell célirdnyosabba tenni.

A célok teljesitése érdekében a belsé kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a valtozd
koriilményekhez igazitva - de legaldbb az éves feliilvizsgélatkor - korszertisiteni kell, melynek
keretében a rendszer mikodésében feltdrt hibdkat - feltdrdsukat, felismerésiiket koveten -
megfeleld intézkedésekkel €s eljarasrend alapjan azonnal ki kell kiiszobolni, meg kell sziintetni.
A bels6 kontrollelemek feliilvizsgalatat minden szervezeti egység vezetdje a sajat feladatkorére
nézve végzi el, €s errdl tdjékoztatja a kancellart.

Zard Rendelkezések

Jelen médositott, és egységes szerkezetbe foglalt Belsé Kontroll Szabéalyzat jévdhagyé4sa napjan
1ép hatélyba.

Ezzel egyidejlileg a 2017. méjus 2. napjan hatalyba lépett Belsé Kontroll Kézikonyv hatélyat
veszti.

Baja, 2019. november 26.

~ el :
Selpaie SRigs Brbys Q%
Dr. Szilagyiné dr. Szinger Ibolya Dr. Paska Mihély

rektor kancellar
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1.szamu melléklet

A féiskola tevékenységével, folyamataival osszefiiggésben jellemzden eléfordulhaté

kockazati kategoriak

KOCk%Z?P Kockazatok

kategoriak

Szakmai = A szakmai feladatellatdst szabdlyozd bels6 szabédlyzatok, utasitdsok
feladatellatassal nincsenek 6sszhangban a stratégiai €s a rovid tavi tervekkel

kapcsolatos * A szakmai feladatelldtdsra vonatkozd belsé szabdlyzatokat, utasitisokat
kockazatok nem tartjdk be

A szakmai feladatellatdsra vonatkoz6 jogszabdlyi kovetelményeket nem
tartjak be

Szabalyozasbél és
annak viltozasabél
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabdlyozdsra a belsd
eljardsrendekben

A jogi szabdlyozési, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti véltozdsokat nem
kovetik a belsd szabalyozdsok

Az j feladatokhoz, kornyezeti véltozdsokhoz kapcsolédé belsd
szabélyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el,
vagy nem id6ben késziilnek el

A stratégiai €s éves milkddési, illetve koltségvetési tervek Osszedllitdsdhoz
nem 4llnak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi és egyéb szabélyok
Az el6re nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi véltozésok elére nem
tervezhetd hatdsokkal jarnak

A szakmai €és adminisztrativ feladatokat befolydsolé szabélyok til
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolé jogi vagy belsod
szabdlyozasi kornyezet til gyakran véltozik, folyamatos bizonytalansdgot
eredményezve ezzel

Kiilfoldi partnerek eltérd szabdlyozdsa, nem megfeleld harmonizacié
Szabalyozds és gyakorlat kiilonbozik

Eltérd jogszabdly-értelmezés €s/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok iddbeli iitemezése €s 0sszehangoldsa nem megfelel

Feladatok id6beli iitemezése €s Osszehangoldsa nem megfeleld

Lassi a szabalyozés valtozasardl sz616 informdcid atiiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok véltoztatdsa
sordn

Szervezet nem idében értesiil a vonatkozd szakmai jogszabdlyok teljes
korérdl / azok véltozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfeleld / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran véltozik

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlo
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinécié €s kommunikacié nem
biztositott

A bels6 kommunikéacids folyamatok nem megfeleléen miikodnek

A munkatirsak nem kommunikélnak egymadssal, nem miikodik a feliilrél
lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténd kommunikcid

A munkatirsak nincsenek tisztdban a kifelé tort€né kommunikalas
szabdlyaival

Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikéci6é lehetdsége nincs
megfelelden kezelve
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PR, t4jékoztatdsra vonatkozd jogszabélyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy haszndljdk eldiréds szeriien

Kiils6 szervezetekkel
valé
egyiittmiikodésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai €s adminisztrativ feladatok elldtdsahoz
sziikséges adatokat, informécidkat a partnerek nem bocsatjdk id6ben
rendelkezésre

A partner szervezetekt6l érkezd adatszolgéltatds hidnyos, nem megbizhatd,
nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikdcié nem megfeleld

Szervezetek/partner
ek valtozasabol
eredo kockazatok

A partner szervezetek elore nem lathaté valtozédsai negativan befolyasoljak
a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozdsair6l nem értesiil idében a szervezet, ami
negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatdsara

Tervezésbdl,
pénziigyi és egyéb
erdforrasok
rendelkezésre
4llasabol eredo
kockazatok

A stratégiai és rovidtdvi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek Osszhangban a jogi szabdlyozési el6irdsokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitiizésekkel

A stratégiai €s rovidtdvi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
té€rnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges erdforrdsokra

A stratégiai €s rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
szdmolnak a tervek végrehajtasat akadalyozd kockazatokkal, a koltségvetési
terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, erdforrdsok és kapacitdsok valtozasat a tervezésnél nem veszik
figyelembe

A koltségvetési forrdsok esetleges csokkenését, az elére nem lathaté
pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockdzatai, az infldciés varakozdsok nem
keriilnek figyelembevételre a tervezés sordn

A szakmai €s adminisztrativ feladatok elldtdsdnak eréforrds sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfeleld
mennyiségben €s mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron 4ll rendelkezésre a forras
Forrasok nem 4llnak rendelkezésre a kifizetés iddpontjadban

A likviditasi elOrejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalds nem valésul meg

Az irdnyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsé
ellenérzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztdban a stratégiai €s rovid tavi célokkal
A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartast munk4juk sordn

A tervezést, mitkodést, beszdmol4st, stb. befolydsold tulajdonosi dontések
nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szdméra nem ismertek

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység, monitoring,
stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfeleléen miikédnek

A korédbbi ellendrzések sordn tett javaslatokat a vezet0s€g nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a kordbbi ellendrzések silyos hibdkat
tartak fel

A projektek elérehaladdsat gatlé tényezokrdl az informacioé késve vagy nem
jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyd iigyek nagy szdma/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon kovetés
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Jelentéstételi hatdridok elmulasztisa

Kiils6 szolgéltatd 4ltali ellenorzés megszervezése, leszerzodés audit céggel
késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek Osszedllitdsra

Jelentéstételi, adatszolgaltatdsi kotelezettség hatdridejét nem tartjak be
Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak koérében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos / elmarad

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon k&vetése nem megfeleld
Helyszini ellendrzés indokolatlanul k&t le kapacitdsokat

Dokumentum alapu €s helyszini ellendrzések lebonyolit4sa elmarad
Dokumentum alapd €s helyszini ellendrzések lebonyolitdsa nem kellben
részletes / alapos

A helyszini ellenérzések koordinéldsa az ellendrzést végzok kozott nem
megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartdsat
Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellen6rzés nem térja fel az igazi problémaékat

A helyszini ellendrzésen feltart problémdk nyomon kovetése /
visszacsatoldsa nem megfeleld

Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a kozbeszerzési kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart probléméak nyomon kdvetése nem megfeleld
Szabalytalansdgkezelés eljaradsrendje nincs / hidnyos
Szabalytalansédgkezelés nem megfeleld

szervezeti integritdst sértd0 események nyilvantartdsa nem teljeskort,
szervezeti integritast sértd események felvitele késedelmes
Szabdlytalanségi eljaras nem megfelel6

Szabdlytalansdgokat nem idoben tarjik fel, az eljards elhizédik

Csak EU-s / hazai ellen6rz6 szervek tarjék fel a szabdlytalansdgot

A szabdlytalansdg tényének megallapitdsa ¢€és annak kezelése,
szankciondldsa nem egységes

Valés szabdlytalansdgi gyanu eljards nélkiil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhizédik

Mindségileg kifogdsolhaté tervek miiszaki és idobeli nehézségeket okoznak
a végrehajtas sordn

Formalis kontrollok lassitjdk a folyamatot

A tervezés elhizddik, a hidnyz6 engedélyeket nem szerzik be vagy hosszi
1d6t vesz igénybe

Projekt végrehajtdsdhoz sziikséges forrdsok nem 4llnak rendelkezésre
id6ben €s 6sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtillépéshez
vezetnek

Ko6zbeszerzési ajanlati dokumentéicié nem megfeleld mindségii
Ko6zbeszerzési eljaras elhizédik

Megtdmadjik a lefolytatott kdzbeszerzési eljarast

Korrupcié veszélye a kdzbeszerzésben

Ko6zbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositdsi €s szabalyosségi javaslatokat
(EKKE) nem veszik figyelembe

Szerz8déseket nem tartjdk be

Villalkozdi szerz6dések nem megfeleldek
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Humaénerdforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok elldtdsdra nem 4ll rendelkezésre
elegend6 munkaerd-kapacitis

A rendelkezésre 4ll6 munkaerd nem rendelkezik megfeleld végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatérsak betanitésara nincs megfelel6 kapacitds, id6

A munkatérsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirdsa, motivéltsdga nem
megfeleld

A szervezet munkatdrsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabadlyokkal
A munkatdrsak feladat- é&s felelosségi kore nem kell6en
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatdrolt, nem megfeleléen
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezet6k-beosztottak kozotti kommunikacidé nem
megfeleld

A vezetOk szakmai és etikai megitélése nem megfelel

A munkaerd-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem biztositott
a mindségi munkaerd, megfeleld idében torténd rendelkezésre dlldsa

A szervezet motivacids €s bérpolitikdi nem késziiltek el, hidnyosak, nem
megfeleléek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
,»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek /
munkavallalék részesiilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a
kialakitott rendszer nincs Osszhangban a stratégiai €s rovid tavid
célkitlizésekkel

kapacités, id0

Magas fluktuicié

Uj munkatarsak felvétele korl4tozott

Munkatérsaknak nincs megfeleld kapacitdsuk a feladatok végrehajtdsara
Szervezeti bizonytalansdg (pl. varhatd 4talakulds, megszlinés, miikodési
tdmogatas hidnya, stb.)

Szakértok (kiilsok értékeldk, kiilsd tandcsaddk) kozbeszereztetése elhizddd
folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrdsok nem &llnak
megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe iitkozik

A megbizhat6
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiad4sokra
gyakorolt hatdsat nem megfelelden mérik fel

Nem megfelel6 a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kbzbeszerzési rendszer
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi €s belso szabalyozasi el6irdsok betartdsa
nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsigi eldirdsokat nem tartjak be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtdsa soran nem
torekednek a koltségek minimalizdldsdra

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6ko6zonként nem torténik meg

Szamviteli
folyamatokkal

A szervezet nem rendelkezik megfelel6 szamviteli nyilvantartasi rendszerrel
A szervezet beszdmolasi rendszere nem megbizhat6
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kapcsolatos

A szervezet nem tesz idOben eleget a beszdmol4asi kotelezettségeknek

kockazatok A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabdlyozasi el6irdsok valtozasait
A kodnyvvezetés informatikai tdmogatottsdga nem megoldott
Miikodésbdl, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsigi tervekkel és eldirdsokkal
iizemeltetésbél eredd A szervezet nem rendelkezik beruhdzési, fejlesztési tervekkel, illetve a
kockazatok tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgdlata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkdzok megfelel6 mikodtetése és dllagmegdvésa
nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszkdzok megdviasat szolgdlé biztonsdgi eldirdsok
nem keriilnek betartdsra

Az iratkezeléssel,
irattarozassal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési €s irattdrozasi
rendszerrel

Az irattdrozds fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

A nyilvéntartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem miik6dnek

Informatikai
rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonségi €s katasztréfa tervvel
A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatdsdra a sziikséges
idépontban nem 4ll rendelkezésre informatikai alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazésai elavultak

A szervezet hardver ell4tottsdga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazdsok nem felelnek meg a biztonsdgossig
koévetelményének

Az archivélési rendszerek egyéltaldn nem vagy nem megfeleléen miikodnek
Egyes informatikai alkalmazdsok nem kompatibilisek més, a szervezet 4ltal
alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése €s adatvédelme nem felel meg a jogi €s belsd
szabdlyozasi eldirdsoknak
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2. szamii melléklet

Az Eotvos Jozsef Foiskola fo folyamatai és folyamatai

1.0ktatas Folyamatgazda

1.1. | Oktatasi idGszak elokészitése, a kurzusok Rektorhelyettes
megszervezése, kezelése

1.2. | Oktatdi draterhelések Rektorhelyettes

1.3. | Akkredit4ci6s eljards Rektorhelyettes

1.4. | Vizsgarend, érarend, teremgazdéalkodas

Tanulményi referens

1.5. | Felvételi rendszer kialakitdsa, miikodtetése

Tanulményi referens

1.6. | Hallgat6i adminisztracid, tdjékoztatds

Tanulmanyi referens

1.7. | Tanfolyamok szervezése, lebonyolitdsa Rektorhelyettes

1.8. | Oktat6k tudoményos teljesitménye Rektorhelyettes

1.9. | Hallgatdi téritési, 6sztondij, tdmogatési rendszer | DJB elntk
miikddtetése

1.10. | Diplomés pélyakovetési rendszer (DPR) DPR iigyintéz6

1.11. | Publikdciék feltdltése a Magyar Tudoményos | Rektorhelyettes

Mivek Téaraba

2.Koltségvetés, gazdalkodas

1.1. | Koltségvetés tervezése

Gazdasagi igazgat6

1.2. | Eléirdnyzat médositdsa Gazdasigi igazgato
1.3 | Onkoltségszamitis Gazdasagi igazgatd
1.4. | Kotelezettségvallalds Gazdasagi igazgatd
1.5. | Vevdi szdmlak kezelése Gazdasagi igazgatd
1.6. | Széllit6i szdmlak kezelése Gazdasigi igazgatd
1.7. | Dologi kiaddsok teljesitése Gazdaségi igazgatd
1.8. | Pénztarkezelés Gazdasdgi igazgatd
1.9. [ Pénziigyi rendelkezési jogkor gyakorldsa Gazdasigi igazgatd

1.10. | Miikodési bevételek teljesitése

Gazdasdgi igazgat6

1.11. | Keretgazdalkodas

Gazdasdgi igazgaté

1.12. | Belfoldi €s kiilfoldi kikiildetések Gazdasagi igazgatd
1.13. | Leltdrozds Gazdaségi igazgat6
1.14. | Selejtezés Gazdasagi igazgatd
1.15. | F6konyvi konyvelés Gazdasagi igazgato
1.16. | Beszdmol? készitése Gazdaséagi igazgat6
1.17. | Bevalldsok készitése Gazdaségi igazgatd
1.18. | Palyédzati tevékenység Pélyézati referens
1.19. | Kintlévoségek kezelése Kancelldri titkar

3. Huméaneréforras gazdalkodas

3.1. [ Alkalmazotti jogviszony létesitése

Gazdaségi €s munkaiigyi referens

3.2. [ Alkalmazotti jogviszony megsziintetése

Gazdasigi €s munkaiigyi referens

3.3. | Egyéb (megbizési) jogviszony létesitése

Gazdaségi €s munkaiigyi referens

3.4. | Rendszeres illetmény szamfejtése

Gazdasdgi €s munkaiigyi referens

3.5. | Nem rendszeres illetmény szdmfejtése

Gazdaségi és munkaiigyi referens

4. Beszerzés, készletgazdilkodds

4.1. | Kbzbeszerzési eljards

Kancelldri titkar

4.2. | Kdzpontositott kozbeszerzés

Kancellari titkar
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4.3. | Informatikai tdrgyd beszerzések Kancelldri titkéar
4.4. | Kommunikéciéval kapcsolatos beszerzések Kancelldri titkar
4.5. | Egyéb beszerzés Kancelldri titkar
4.6. | Szerz6déskotés menete Kancellar

3. Vagyongazdalkodas, iizemeltetés

5.1. | Beruhdzas Miiszaki €s lizemeltetési referens
5.2. | Felijitas Miiszaki €s lizemeltetési referens
5.3. | Epiilet, egyéb eszkoz fenntartés, karbantartds Miiszaki €s iizemeltetési referens
5.4. | Vagyonhasznositési tevékenység Miiszaki és lizemeltetési referens
5.5. | Hivatali gépjdrmu haszndlata Miiszaki és lizemeltetési referens
5.6. | Sajét gépjarmu hivatali céld haszndlata Miiszaki €s lizemeltetési referens
5.7. | Hivatali gépjarmu javitdsa Miiszaki €s lizemeltetési referens
5.8. | Kollégium miikodése Kollégiumi referens

5.9. | Munkavédelem Miiszaki €s lizemeltetési referens
5.10. | Munka- és védéruha, eszkoz juttatds Miiszaki és tizemeltetési referens
5.11. | Thzvédelem Miiszaki €s iizemeltetési referens
5.12. | Vagyonvédelem Miiszaki €s iizemeltetési referens

6. Oktatdst tAmogato és egyéb igazgatisi feladatok

6.1. | Marketing €s kommunikaci6 Kommunikicids referens
6.2. | Informatikai szolgaltatdsok Informatikai referens
6.3. | Mindségiranyitds MinOségiigyi referens
6.4. | Szabélyzatalkotds Kancelldr

6.5. | Belso ellendrzés Belso ellenorzési vezetd
6.6. | Iktatdsi tevékenység Iktatési ligyint€zd
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