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BEVEZETES

Az 4llamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg a
hazai koltségvetési intézmények vonatkozasaban az allamhaztartasi kontroll, illetve azon beliil
a belsd kontrollrendszerek miikodését.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerének részletes szabalyozasat a koltségvetési
szervek belsdé kontrollrendszerérdl és a belsd ellendrzésrdl szold 370/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) tartalmazza:

A Bkr. 3. § szerint a koliségvetési szerv vezetdje felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a
szervezet minden szintjén érvényesiild - megfeleld

a) kontrollkornyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informdcios és kommunikdcios rendszer, és

e) nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitdsdaért, miikodtetéséért és fejlesziéséért.

A Bkr. 54/B.§ szerint az dllami felsGoktatdsi intézmények tekintetében e rendeleinek
a koltségvetési szerv vezetdjére vonatkozd rendelkezéseit a kancellar tekintetében kell
alkalmazni,

A fenti szabalyozas értelmében a foiskolan a kancellar koteles:

— a szervezeten bellili kontrolltevékenységet kialakitani, valamint ehhez elkésziteni és
folyamatosan aktualizalni a foiskola ellen6rzési nyomvonalait;

— a kockazati tényez6k figyelembevételével évente kockazatelemzést végezni és az
integralt kockazatkezelési rendszert folyamatosan mikodtetni a kockézatokra tett
intézkedések folyamatos nyomon kovetésével;

— szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét;

— olyan rendszereket kialakitani és miukddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelel6
informaciok a megfeleld idoben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egyseéghez, illetve személyhez.

I. KONTROLLKORNYEZET

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

a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,

b) egyértelmiiek a felelésségi, hatdskori viszonyok és feladatok,

c) meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,
d) dtldthatd a humdnerdforrdas-kezelés.

e) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnydban valo elkitelezeitség fejlesztése és
eldsegitése.

(2) A koltségvetési szerv vezeldje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és mitkodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjik a rendelkezésre dllé forrdsok atlathaté
szabalyszerii, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhasznalasat.



(2a) A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, irasban kijeloli
a folyamatok miikidésében részt vevl szervezeti egységeket, valamint a folyamatgazddk
személyét.

(3) A kiltségvetési szerv vezetdje kiteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdalni a koltségvetési
szerv ellendrzési nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a
feleldsségi és informdcids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat,
lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje kiteles szabdlyozni — a panuszokrol, u  kizérdekii
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrdl szolé torvény
rendelkezéseire tekintettel — a szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljardsrendjét,
valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendjét.

(5) A koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitdsa, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének
biztositasara.

I.1. Intézményi kiildetés, stratégiai és szervezeti célrendszer

A féiskola ,kiildetésének” (tarsadalmi szerepvallalasanak, értékeinek, viselkedési normainak),
valamint ,,jovOoképének” (jelenlegi képességei és tevékenységei fejlesztési iranyainak) a
vezeték Aaltali megfogalmazasaval és deklaralasaval, a fdiskola dolgoz6i szamadra is
egyértelmiien rogziti az alapito okirat, hogy:

— a foiskolat milyen alapvet6 céllal hoztak 1étre,

— 16 tevékenységével a tarsadalom mely csoportjait és milyen modon, milyen

eredménnyel kivanja szolgalni, illetve,

— melyek azok a f6 feladatok, amelyeket alaptevékenysége korében el kell latnia.
A kiildetéssel Osszhangban 4all6, hosszu tavu stratégiai célt, a munkatarsak cé€liranyos
tevékenységének elomozditasat, a szitkkséges hosszabb tdvu haladési iranyokat rogzito, a célok
fontossagi sorrendjére fokuszalo stratégiai tervet (Intézményfejlesztési Terv) kell késziteni a
feliigyeleti szerv altal meghatarozott idéintervallumra, amelyet az arra épiil§ éves, vagy még
annal is rovidebb idétartamu, a szervezeti egységekre lebontott, viszonylag zart mérhetd
operativ célokra indokolt bontani.

A célhierarchia kialakitasa soran
- Elsd 1épésben a fels6 vezetés meghatarozza a foiskola killdetésére alapozott hosszi tavu
stratégiat és az azt szolgalo rendszereket, vallalva a felelosséget a bevezetesert, a
feliigyeletért és az ellendrzésért (Intézményfejlesztési Terv).

- Masodik lépésként a hosszi tavu stratégiai tervet rdvidebb idoszakokra bontva,
meghatdrozza a féiskola szervezeti egységeinek operativ céljait, és az azok teljesitését
segitd kovetelményeket, feltételeket és folyamatokat, melyek céliranyos miikodéséert a
szervezeti egységek a feleldsek.

A szervezeti egységek vezetdi a fels6 vezetés utmutatasa alapjan hatarozzak meg a szervezeti
egységhez tartozd munkatirsak egyéni céljait, amelyek megvaldsitasanak feliigyelete és
ellendrzése a szervezeti egység vezetdjének a feladata.



Minden dolgozd szdmara biztositani kell, hogy megismerjék a f8iskola szervezeti felépitését,
amelyet a Szervezeti és Miikddési Rend rendelkezéseibdl, valamint a mellékletét képezd
organogrambdl ismerhetnek meg.

Az 0j dolgozé felvételekor alapvetd kévetelmény, hogy az SZMR hatalyos tartalmat és a
szervezeti abrat a munkatars megismerje.

A célrendszer egymasra épiil, személyekig haté meghatarozasa azért is fontos, mert a féiskola
munkatarsainak tevékenységét, annak eredményeit, az alapvet6 célhoz vald hozzijarulasat a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovébbiakban: Kjt.) el6irasai
alapjan értékelni, minositeni kell.

A mindsités szabdlyait az SZMR melléklete a Foglalkoztatisi Ké&vetelményrendszer
tartalmazza.

1.2. Bels6 szabalyzatok
A belsd szabalyozas kovetelményét az Aht. 10. § (5) bekezdése fogalmazza meg:

»A koltségvetési szerv szervezetét, feladatai elldtdsdnak részletes belsé rendjét és médjat
szervezeti és miikddési szabdlyzat dllapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozé szabdlyokat
a kbltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabdlyzatdban vagy a szervezeti egységek
ligyrendjében, a gazdalkodds részletes rendjét belsd szabdlyzatban kell meghatdrozni.”

A fbiskola tevékenységére vonatkozd kovetelmények dontd részét térvények, valamint,
kormany- €s miniszteri rendeletek irjak elé. A foiskola nem miikddhet térvényesen tigy, hogy
a tevékenységére vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltakat figyelmen kiviil hagyja, ezért a
céloknak megfelelé mitkodést a jogszabalyi elbirasokkal 6sszhangban 4116 belsd szabalyzatok
kiadasaval alapozza meg.

A nemzeti fels6oktatasrél szolé 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.) és az
allamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. §-a részletesen megfogalmazza az SZMR-el kapcsolatos elvardsokat.
A szabdlyzatalkotas és aktualizalds folyamatat a fdiskola ellenérzési nyomvonala rogziti. Az
elkészitett szabalyzatokat a szendtus fogadja el, amit a féiskola honlapjan nyilvanosségra kell
hozni.

I.3. Feladat- és felelosségi korok

A foiskola alaptevékenységét a fOiskola Alapité Okirata rogziti. Az alaptevékenység
teljesitésének feltétele, hogy arra épiilé célrendszert alakitson ki a vezetés, és gondoskodjon
arr0l, hogy a fGiskolai célok teljesitéséhez sziikséges alapvetd feladatokat, tevékenységi
korokel egyértelmtien megfogalmazva rgzitsék az Alapitd okiratban.

Az intézmeny vezetese gondoskodik a féiskola kiildetésének, stratégiai és operativ céljainak, a
célok teljesitését eldsegitd feladatoknak, folyamatoknak és a tevékenységek eljarasrendjének
szabalyozasardl, irasban vald rogzitésérél. Ennek eszkozeként alkalmazanddk a hierarchikus
modon egymasra €plild, feliilrol lefelé haladva egyre konkrétabban, egy-egy tevékenységi korre
reszletes eldirasokat megfogalmazo belsé szabalyzatok, dokumentumok:



a Szervezeti és Miikddési Rend (SZMR) a foiskola felépitését, alapvetd miikodési
szabalyait, mellékletei pedig a feladatellatas részletes kovetelményeit, feladatait foglalja
irasba,

az lUgyrend az SZMR altalanos eléirasait részletezve hatirozza meg az egyseégek,
bizottsdgok miikodését, feladat-, és hataskorét,

az utasitas egy-egy vezetd altal, a kompetencigjaba tartozo teriileten dolgozo, egy vagy
tobb munkatars részére konkrét eseti vagy ismetléodo, de irott szabalyzatban még nem
lefektetett eljarast fogalmaz meg,

a folyamatleiras egy konkrét tevékenységre vonatkozo eljarasi rendet rogzit,

az ellendrzési nyomvonal a féiskola folyamatainak tablazatba foglalt szoveges, leirasa,
amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi €s informacios szinteket €s kapcsolatokat,
tovabba iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését, és
utélagos ellendrzését,

a munkakori leiras a foiskola és az alkalmazottak kozott 1étrejovo kinevezési okirat
melléklete, amely egy konkrét személy jogainak, kotelezettségeinek, feladatainak,
hataskorének és felelosségének, helyettesitési kotelezettségének irdsba foglalasat
tartalmazza,

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

Minden vezetd a maga szintjén felel0sséggel tartozik sajat feladatainak az eldirt szinvonalon
valo teljesitéséért, valamint az altala vezetett, irdnyitott szervezeti egység, €s azon beliill minden
munkatars, a szabalyzatokban lefektetett kovetelményeknek megfeleld tevékenységeéert.

A féiskola minden dolgozojanak rendelkeznie kell munkakori leirdssal, amit az adott szervezeti
egység funkcidinak figyelembevételével az egységvezetd készit el, a munkaltatol jogkor
gyakorlojanak jovahagyasdval. A munkakori leirdst a munkavégzés elsé napjan a kinevezés
mellékleteként a dolgozé rendelkezésére kell bocsatani.

A munkakdri leiras kotelezo tartalmi elemei:

Kozalkalmazott neve

Munkavégzés helye (szervezeti egység neve)
Koézalkalmazott munkakdre

Kozalkalmazott kdzvetlen munkahelyi vezetdje
Kozalkalmazott felel6ssége

Kozalkalmazott feladata

Altaldnos magatartasi szabalyok.

I.4. Folyamatok meghatarozasa, és dokumentalasa

El kell késziteni, és folyamatosan (évente legalabb egyszer) felll kell vizsgalni a foiskola
valamennyi folyamatara az ellendrzési nyomvonalat.



L.4.1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma

Az ellenérzési nyomvonal a féiskola tervezési, pénziigyi lebonyolitasi, beszamolasi, illetve
oktatasi, és egy¢b tevékenységei vezetdi ellenérzési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa.
Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjait, feleldseit, azok ellendrzését, nyomon kovetését és a kapcesoldodd dokumentumok
megnevezeset foglalja magaban.

1.4.2. Az ellendrzési nyomvonal célja, jelentdsége

Az ellen6rzési nyomvonal eljarasok, ellendrzések egyiittesét jelenti, ami a foiskola teljes
mukodését lefedi, a feladatellatas egészére kiterjed, a miikodtetés jobbitasanak fontos eszkdze.
Az ellendrzési nyomvonal kialakitasaval és felhasznalasaval feltérképezhetd a féiskola szakmai
¢s gazdasagi folyamataiban rejld 0sszes mikodési kockazal.

Az ellenérzési nyomvonal célja és jelentésége:

— koordindlja, rendszerbe foglalja a foiskola miikodésének rendjét;

— tartalmazza — teljes korlien - az egyes tevékenységek egymasra épiil eljarasrendjét, és
az azokba beépitett ellendrzési pontokat;

— a feladatok végrehajtasdban résztvevok szamara irott és atlathato formaban tegye
kotelezove a kovetendd eljarasok és modszerek betartasat;

— elésegitve ezzel azok megsziintetését, és a mikodés szinvonalanak a jobbilasal.

Az ellenorzési nyomvonal formatuma

A fOiskola ellenérzési nyomvonala téblazatos formaban készill. A f6 folyamatainak és
folyamatainak felsorolasa a 2. szamu mellékletben talalhato, az ellenérzési nyomvonal minta
az 3. szamu mellékletben.

A kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitésének meghatarozasa a IlI. fejezetben
talalhato.

I.5. Humaneréforras

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy a fdiskola altal kit(izott célok eléréséhez
sziikséges humanerdforras-kapacitas rendelkezésre alljon.
A f6iskola vezetésének, alapveto feladata a kapacitas biztositasara hato kiils és belso tényezok
folyamatos figyelemmel kisérése, clemzése az egyes tényezOk kedvezodtlen hatdsanak
mérséklésére, vagy a kedvezd helyzet kihasznalasara megoldasi javaslatok készitése, a
sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezése, végrehajtasa.
Az alkalmazottak foglalkoztatdsara vonatkozd jogszabalyi eléirasokat figyelembe véve kell a
féiskolan kialakitott minden egyes munkakdrre meghatdrozni az iskolai végzettséggel, a
szakmai képzettséggel kapcsolatos azon kdvetelményeket, amelyek az Gjonnan alkalmazando
oktatok és dolgozdk felvételének elofeltételét képezik. A kdvetelményeket irasba kell foglalni
€s a palyazati feltételek kozott ismertetni kell.
A humaneroforrds hatékony miikodésének biztositasa érdekében gondoskodnia kell az
alabbiakrol:

— a humanerdéforras allomany tervezése,



— az oktatoi, kutatéi munkat segité és egyéb munkakorben foglalkoztatottak munkakori
kovetelményének meghatarozasa és aktualizalasa (végzettség, gyakorlat stb.),
— teljesitményértékelési rendszer kialakitasa és miikodtetése.

A foiskolan alkalmazott humaner6forras-kivalasztasi eljarasok:
— allasinterjuk,
— szakmai Onéletrajz,
— végzettséget igazold dokumentumok.

A jogviszony létesitésére vonatkozo részletes szabalyokat és eljarasi rendet az SZMR
foglalkoztatasi kdvetelményrendszere tartalmazza.

A humanerdforras-stratégia lényeges eleme a teljesitménymenedzsment, amely azt tartalmazza,
hogy az egyes oktatoknak, dolgozoknak mit kell tenniiik ahhoz, hogy a foiskola stratégiai,
taktikai €s operativ céljai megvalosuljanak.

A teljesitménymenedzsment-rendszer alapjaiként a teljesitménymutatok szolgalnak, melyek
teljesitmény-mérészamokbodl képezhetdk.

A teljesitménymenedzsment-rendszer harom, egymassal Osszekapcsolodo, alapvetd
részrendszert olel fel:

— teljesitménytervezési rendszer, a humanerdforras-fejlesztési karrierstratégia, amely a
stratégiai célok tervezésének, leforditisanak ¢és szervezeti egységekre torténd
lebontasanak rendszerét foglalja magéban

— teljesitménymeérési-rendszer, amely a stratégiai mutatok mentén végzett adatgyijtés,
adatfeldolgozas, adatrendszerezés, adatelemzés, adatértelmezés Osszessége

— teljesitményértékelési rendszer, amely az egyéni karriertervek értékelésével a szervezet
egyes szintjein a célok cél- és tényértékeinek Osszehasonlitdsat, az elvégzett
tevékenységek értékelését, beavatkozasi szilkségességek meghatarozasat magaban
foglald, a tervezés felé kozvetitd, rendszerszerlien végzett tevékenységek dsszessége.

I.6. Etikai értékek és integritas

A Kjt. altalanossagban hatdrozza meg az alkalmazottakkal szemben tamasztott fObb etikai
kovetelményeket. Az Eotvos Jozsef Foiskola Etikai Kodexe az éltaldnos érvényll
kovetelményeket, a helyi viszonyokat figyelembe véve, a sziikséges specialis
kovetelményekkel kiegészitve, oly mdédon fogalmazza meg, hogy azokkal az alkalmazottak
azonosulni tudjanak, és alkalmazasukkal hozzajaruljanak az intézmény pozitiv megitéléschez.

Az Etikai Kédex célja, hogy valamennyi alkalmazott szamara:
— egybegylijtse, és rendelkezésre bocsiassa az altalanos és alkotméanyos elveket,
alapértékeket és normakat, alkalmazasmodokat és eljarasi szabalyokat.
— kifejezze azokat az erényeket és belsé értékeket, amelyek egyrészt eldmozditjak egy
kovetendd magatartasmodell megrajzolasat, masrészt tamogatjak a fdiskola
arculatformalasat,

Az Etikai Kodexben lefektetett alapelvekre épiilve célszerli meghatarozni, értelmezni, és
minden érintette]l megismertetni a kdzalkalmazottakkal — kiillondsen a vezetokkel — szemben
tamaszthato részletes tartalmi kovetelményeket, amelyek a kovetkezok:



Minden alkalmazottdl elvart altalanos magatartasi formak:
— torvényesség, a koz-, és az allampolgarok szolgilata, a tarsadalmi elfogadottsag
erdsitése,
— szakmaisag, mindségi munkavégzés, felelosségvallalds, innovacio,
— elkotelezettség, megbizhatosag, lojalitas, tisztesség kovetelménye,

— egyuttmikddés, kiszamithatosag, motivaltsag, a testiileti szellem erdsitése, torddés a
t6bbi munkatarssal.

A munkatarsak tevékenységében megkovetelt magatartas:
— ahallgatok ¢és az ligyfelek megfelel6 tajékoztatasa,
— egymas kozotti, a munkavégzésnek megfeleld egyiittmikodés,
— munkamoral betartasa,
— akorrupcio ¢és az dsszeférhetetlenség elkertilése.

IL. INTEGRALT KOCKAZATKEZELES

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

(2) Az (1) bekezdésben elGirt tevékenység sordn fel kell mérni és meg kell dllapitani a
koliségvetési szerv tevékenységében rejld és szervezeti célokkal ésszefiiggd kockdzatokat,
tovabba meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
valamint azok végrehajtasa folyamatos nyomon kivetésének modjat.

(3) Az integralt kockdzatkezelési rendszer magdban foglalia a jogszabdlyban elbiri
kockdzatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikidtetése sordn figyelembe kell venni az
dgazati utmutatokat is.

IL.1. A kockazatkezelés és integralt kockazatkezelési rendszer fogalma

A kockazatkezelés magaba foglalja a foiskola miikodésére varhatdan negativ hatdst gyakorlo,
de még be nem kovetkezett események azonositasat és értékelését, illetve a negativ hatas
mérséklésére, vagy a bekovetkezés megelézésére vonatkozd intézkedési lehetdségek feltarasat,
kidolgozésat és végrehajtasat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer, amely
a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval,
a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositia a szervezet
kockazatainak teljes kor(i azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockdzatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak
nyomon kovetését.

Az integralt kockazatkezelés elsGsorban a szervezet feladatellatasat tamogato belsod folyamat, a
vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés és dontéshozatal, a végrehajtas alapvetd része.

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




A féiskola minden szervezeti egységének feleléssége a tevékenységhez kapesolddo kockazatok
azonositasa, értékelése és az értékelés eredménye alapjan a hatékony kezelés.

A kockazatkezelés révén a féiskola csokkentheti a kockazatok hatasat, illetve megel6zheti a
feltart kockazatok bekovetkezeését.

A kockdazatok azonositasakor az eltérd informacioval rendelkezé, kiilonbdzo szinten lévo
vezetok értékelési szempontjait is figyelembe veszik

I1.2. A kockazat fogalma, tipusai

A kockazat, egy elére nem lathatd esemény bekovetkezésének a lehet6sége. Azon tényezéknek
az. Osszessége, amelyek befolyasolhatjak a féiskola eredményes miikodését, céljainak hatékony
elérését. A miikddési folyamatokban fel nem ismert, illetve felismert, de nem kontrollalt
kockazatok veszélyeztethetik a szervezet célkitlizéseinek elérését, hatékony és gazdasagos
miuikddését.

A foiskolat érint6é kockazatok harom csoportba sorolhatok:

Eredendé kockazat

A f6iskola feladatkorével és miikodésével kapcsolatos olyan belsé sajatossag, ami a kornyezeti
hatdsok, vagy az er6forrasok elégtelensége miatt hibak el6fordulasdhoz vezethet, és ami
Oonmagaban a féiskola altal nem befolyasolhato.

Kontroll kockazat
A féiskola belsé kontrollrendszere a nem megfeleld kialakitas és miikddtetés miatt sajat
hib4jabol nem képes, vagy tudatosan nem tarja fel, illetve nem eldézi meg a hibakat,
szabalytalansagokat.

Megmaradoé kockazat
A vezetés altal a kockazatokra adott valasz utan fennmarado kockazat.

Kockazatok forrasa alapjan a kockazat lehet kiilso illetve bels6 kockézat.

Kiilsé kornyezeti (stratégidra hatd) kockazatok: amelyek hosszabb tavon, és esetleg
1d6kozonként mddosuld formaban, valamint tartalommal hatnak, és fliggetlenek a foéiskola
miikodésétol. A foiskolanak ugyan nincs rajuk befolyasa, de bekdvetkezésiikre a vezetés
megfeleld stratégidval képes felkésziilni, hatasaikat mérsékelni, és kivételes esetekben
kikiiszobdlni. Ilyen tényezdk:

— apolitikai célok iranyvaltasai,

— amakrogazdasagi és pénziligyi valtozasok,

— apiaci versenyhelyzet kialakulasa,

— az infrastruktura elégtelensége,

— akornyezetvédelmi eldirasok szigorodasa,

— atorvények, jogszabalyok modosulasai,

— akdzvélemény szolgéltatasi igényének modosulasai,

— elemi csapés.

Ezen kockazatok jelen vannak a szervezet életében, a szervezet egyiitt él veliik, azok értékelése
és kockazatként torténdé megjelenitése ugyanigy sziikséges, mint a belsé kockazatoké.
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Bels6 miikddési kockazatok: amelyek a foiskola mukodésének, tevékenységének,
folyamatainak rovidtdvon hatd velejardi, és amelyek kikiiszobolése vagy mérséklése a
vezetéssel szemben tdmasztott kovetelmény.

Ide tartoznak mindazon kockazati tényezok, amelyek a foiskola miikddési mechanizmuséval,
folyamataival fliggnek 0ssze. Megmutatjak, hogy a f6iskola belsé kontrollrendszerének elemei
— kontrollkdrnyezet, kontrollok, informacids és kommunikécios rendszer, monitoring -
megfeleld mddon segitik-e a szervezet céljainak elérését, hatékony és gazdasidgos mikodését.

A pénziigyi kockazatok:
— akoltségvetés nagysagrendjének, szerkezetének modosulasai,
— abevételi, kiadasi eléiranyzatok valtozasai,
— anem megfeleld belsoé kontrollrendszer,
— atudatos karokozasok,
— abiztositasok elmaradasa,
— ahibas fejlesztési dontések,
— anem megfeleld forrasfelhasznalasok.

A tevékenységi kockazatok:
— a stratégiat nem kielégitd és pontos informacidkra épitve hatarozzak meg,
— elérhetetlen és megoldhatatlan célokat tiiznek ki, amelyekkel nem lehet azonosulni,
— amunkavégzést nem egyértelmil szabalyzatokkal és folyamatleirasokkal szabalyozzdk,
— nem biztositjak a feladatellatashoz sziikséges anyagi-technikai eszkozoket,
— nem fejlesztik folyamatosan technoldgiai, {igyintézési eljarasaikat,
— nem gondoskodnak a munkatérsak egészségének megbrzésérdl, a vagyonvédelemrol,
— nem hoznak Iétre, és nem mukddtetnek megfelel6 szinvonalu informacids haldzatot,
— uj feladatok, eljarasrendek bevezetésekor nem készitenck hatdstanulmanyokat,
kockazatelemzéseket,

— nem szereznek kovetkezetesen érvényt a fiskola himeve megorzésének és
fejlesztésének.

Az emberi eroforrias kockazatok:

— nem rendelkeznek megfeleld szaktudassal/végzettséggel, szakmai és vezet6i
gyakorlattal,

— nem é€lvezik a munkatarsak bizalmat/tiszteletét,

— nincs kapcsolatuk a tébbi vezetdvel és a beosztott munkatarsakkal,

— nem fogalmaznak meg vilagos célokat, elvarasokat és terveket,

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

— hataskoriik, jogaik, kételezettségeik nincsenek vilagosan, egyértelmiien meghatarozva,

— végrehajthatatlan teljesitménykovetelményeket fogalmaznak meg,

— feladat atadas és/vagy kiszervezés esetén azt nem pontosan szabalyozzak,

— nem biztositjdk a feladatellatashoz sziikséges szamu, megfeleld képesitéssel,
kompetencidval, gyakorlattal rendelkez6 személyi allomanyt,

— nem segitik megfelelden a j6 munkakdriilmények és munkahelyi 1égkor kialakitasaval,
a vezetés személyes példamutatdsaval a fluktuacio csokkentését, az etikus magatartés
megteremtéset, a hatékony munkavégzést.
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I1.3. A kockazatkezeld, a kockazatkezelés eszkize

A kockdzat azonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetok.

A koltségvetési évre sz0616 munkaterv (célkitlizések) végrehajtasat megakadalyozo tényezok,
kockazatok azonositasat kvetéen a kockazatok kikiiszobslésére vonatkozo valasz/intézkedés
meghatarozasa sziikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a felmérés eredményét
szitkséges Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett
végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazata tevékenységek esetében a féiskola kancellira intézkedik a
legmagasabb kockazatii teriilet/tevékenység ellenérzésérél (preventiv ellendrzés),
folyamatos jelentést, beszamoldt kér vagy helyszini vizsgalatot tart.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkéz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellenérzés hatékonysagat tamogatja az ellendrzési nyomvonal kialakitasa.
Az ellendrzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld kockazatelemzési tevékenységet
ellatni.

I1.4. A kockazatkezelési folyamata

A foéiskola alapveto érdeke, hogy teljesitse a kitlizott célokat. A fdiskola a stratégiai, kozép- és
rovidtava célok elérése érdekében végzett tevékenység soran killonbozd kockazatokkal
szembesiil, amelyeket kezelnie kell. A vezetés feladata, hogy a célkitlizések elérését Iényegesen
befolyasolo kockazatokra valaszolni tudjon oly mddon, hogy lehetdség szerint minél nagyobb
mértékben csokkentse a veszélyeztetd tényezok bekovetkezésének esélyét, illetve lehetséges
hatésat.

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

A szervezeti egységek vezetdinek feladata az iranyitasuk ala tartozo teriileten a kockazati
tényezok, elemek azonositasa, a kockazatok bekovetkezésének valdsziniisitése, a
kockazati hatas mérése/becslése.

A kockazatok feltarasa és értékelése legalabb éves gyakorisaggal végrehajtando tevékenység.
A kiilsd, vagy belsO kornyezet jelentds valtozasa esetén a kockazatfelmérés barmely idépontban
elvégezhetd.

A kockazatvizsgalat kiterjed a szenatusi tilésekre, kancellari értekezletekre, rektori értekezletre,
Intézeti Tanacsra is, ahol az egyes stratégiai és egyéb, a foiskolat érinté dontések varhato
kockézatanak azonositasa, felmérése torténik.

A kockazatkezelés alland6 folyamat, amely a kovetkezo 1épéseket tartalmazza:
— kockazatok felmérése,
— kockazatok azonositasa,
— korrekcio
—  Kockazatértékelés elvégzeése, kockazati tiiréshatar ¢és intézkedési tervek meghatarozasa
— Intézkedési tervek végrehajtasanak nyomon kovetése
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11.4.1. A kockazatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockazatok megallapitasa és jelentdségiik szerinti sorba 4llitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezési valosziniisége és azok milyen
hatassal lehetnek a féiskolara, ha valdban felmeriilnek.

A kockézatkezelési rendszer hatékonységa érdekében a f8iskola minden szervezeti egység
vezetdjének évente feliil kell vizsgdlnia és meg kell hatéroznia a hozzd tartozd szervezet
célkitlizéseit, feladatait, a kitlizott célok ismeretében el kell készitenie a célkitlizés
megvalositasat veszélyeztetd kockazatok felmérését.

A kockazat felmérésnek szamos madszere lehet. A siker dontémértékben a rendelkezésre 4llo
informaciotol fiigg. A cél az egyes kockézatok sorba allitasa a bekdvetkezési valdszintiség és a
felmeriiléskor a szervezetre gyakorolt hatas alapjan.

Az ellen6rzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld kockazatelemzési tevékenységet
ellatni.

I1.4.2. A kockazatok azonositasa

A kockazatok azonositasanak célja annak megallapitasa, hogy melyek a féiskola célkitiizését
veszélyeztetd f6 kockazatok. A folyamatokban rejlé potencialis kockazatok azonositasdhoz
sziikséges meghatarozni a szervezet célkitiizéseihez illeszkedd kulcsfolyamatokat, illetve
ismerni a folyamatot befolyasolo tényezdket, a varhatd eseményeket.

A kockdzat beazonositasanak folyamatéhoz elengedhetetlen a célkitiizések alapos ismerete,
kezdve a legmagasabb célokkal, lefelé egészen a napi miikodés céljainak szintjéig. Az
azonositas meghatarozoé cleme a tevékenység jellege (pl. targyi eszkoz beszerzés, 1j szak, vagy
tanfolyam inditasa.)

A kockazatokat ezen ismeretek alapjan lehet felismerni, azonositani, illetve az egyes kategériak
mentén csoportositani.

A foiskolan alkalmazott kockazati kategéridkat az 1. szamu melléklet tartalmazza azzal a
kitétellel, hogy a kategériakhoz tartozoan felsorolt kockdzatok nem taxativak, azok id6r6l idére
valtozhatnak, béviilhetnek, kikeriilhetnek a felsorolasbol.

A szervezeti egységvezetdk (kozépvezetés) értékelik a feleldsségi koriikbe tartozé folyamatok
kockazatait €s a korabbi évek tapasztalatait is figyelembe véve javaslatot tesznek a felsGvezetés
szamara a kockéazatosnak itélt folyamatokra. A kockazatok azonositisat az ellendrzési
nyomvonalban meghatarozott folyamatok mentén kell elvégezni. A kockézat azonositast a
kockézati szintfelmérd téblazat szerint sziikséges elvégezni, melyet a kdzépvezetés minden
évben megkiild a koordinacids tevékenységet ellatd belsd kontroll felelés részére.

Az azonositdst korrupcios és integritast veszélyeztet6 események bekdvetkezése szempontjabol
minden folyamat esetében sziikséges elvégzeni. Erdemes kitémi a hatds és valdszinliség
meghatarozasara, amelyek koziil a val6sziniiség megitélése a nehezebb feladat. A hatas nem
keverendd a réhatdssal. A kockdazat hatésa, olyan kdvetkezmény, ami a folyamatban véltozast
eredményez.

A rahatds a kockazati kategoridkkal hozhat6 osszefliggésbe. Vannak olyan kockazati kategoridk
(pl: kiilsd kockazatok), amelyek esetében a szervezet rahatdsa elenyészd, vagy kozvetlen
rahatdsa a kockdzat mérséklése/megsziintetése szempontjabdl nincs. Mindezek ellenére
ertékelestink — mivel hatdssal vannak a szervezet miikddésére - ugyanigy sziikséges, mint a
mitkodési/belsé kockazatoké.
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A valosziniiség, a kockazat bekdvetkezésnek a lehetdsége. A folyamatok és a mikodési
kérnyezet megfeleld ismerete nélkiil nehéz a megitélése. A kockazat azonositasa sordn a hatas
¢és valoszinliség értékelése mindkét esetben egy 1-t6l 5-ig terjedd skalan jelolendd meg
folyamatonként, az alabbi tablazatok alapjan:

HATAS
Szint Ertelmezés Erték
Nagyon alacsony A folyamat miikédését nem befolyasolja 1
Alacsony A folyam miikodését csekély mértékben befolyasolja 2
Kozepes Befolyasolja a folyamat mikodését 3
Magas JelentSs szerepe van a folyamat mikodésében 4
Nagyon magas Kiemelkedd szerepe van a folyamat mikédésében 5
VALOSZINUSEG
Szint Ertelmezés Erték
Nagyon alacsony Szinte biztos, hogy nem kévetkezik be 1
Alacsony Bekévetkezhet, de nem valoszind 2
Kozepes Elképzelhetd, hogy bekovetkezik a j6vében 3
Magas 1 éven belil bekovetkezhet 4
Nagyon magas Varhatéan bekovetkezik a kézeljovoben 5

Az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat, a kockazati tényezokre adott pontszamok 4atlaga
szerint értékeljiik. Adott folyamat kockazati értéke a hatas és valosziniiség szorzata.

11.4.3. Korrekcio

A szervezeti szintek kozott eltérd lehet az informacioval torténo ellatottsag, ebbdl fakadodan a
kozép —és felsdvezetés eltérden értékelhet adott kockazatot. A kockéazatok azonositasakor, az
adott folyamat kockazatainak azonositasan tul a szervezet egészét veszélyezteté kockazatokat
sziikséges azonositani. Ennek megfeleléen a felsévezetés feliilvizsgalja és sziikség esetén
korrigélja a kozépvezetés — szervezeti egységvezetok — altal elvégzett kockazati szintfelmérést
és meghatarozza azon kulcs kockazati tényezoket, amelyek intézményi szintli kockédzatot
jelentenek a féiskola szamara.

I1.4.4. Kockdzatértékelés elvégzése, kockazati tiréshatar és intézkedési tervek
meghatarozasa

A kockazatok azonositasat kovetoen el kell végezni azok elemzését, a kockdzatoknak a
kockazati tényezokre valod visszavezetését, a kockazati tényezOk kozotti Osszefiiggések
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feltarasat. A kockazatértékelés évrél évre vdltozhat, ezért csak az értékelési szempontok
kerlilnek meghatarozasra. A kockazatértékelés sordn a fels6vezetés attekinti az azonositott
kockazatokat ¢és az értékelési szempontok (kockazatértékelési kritériummatrix) szerint
megallapitja az egyes kockézati tényezdk kozotti dsszefiiggéseket majd értékeli azokat.

A kockazatértékelési kritériummatrix (KKM) tAmpontul szolgal az értékelésben részt vevok
szamara. Kialakitasa, a szervezetre jellemz6 kockézati tényez6kbdl és hatdsokbol tortént. A
szervezetre legjellemzébb kockéazati tényezok kozil, a célok elérése szempontjabol
kritikusabbnak mindsitett teriiletek kertilnek kivélasztasra, ami a féiskola esetében jellemz6en
a pénziigyi és mikodést befolyasold kockazatok kore.,

A kockazatok értékelésének célja annak megallapitasa, hogy a beazonositott kockazatok milyen
mertekben befolyasoljak a féiskola f6 célkitiizéseit. Az értékelés soran meg kell hatirozni a
feltart kockézati tényezok bekovetkezésének valdszintiségét, illetve a f6iskolara gyakorolt
hatasat, igy az értékelés jelentdség szerinti sorba allitast jelent a bekdvetkezési valdszinliség és
a gyakorolt hatéas alapjan.

Az féiskola fels6vezetése, részben a multbeli tapasztalatokra alapozva, részben a kockazatok
azonositasa €s értekelése soran szerzett informaciokat felhasznalva dllapitja meg az intézményi
szintl kockazati tiiréshatéart. A kockazattiiré képesség meghatarozasa meglehetésen szubjektiv,
azonban a megfelel6 kockdazatkezelési stratégia kialakitisanak elengedhetetlen feltétele.

A kockazati tiiréshatar a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a fdiskola
mindenképpen vélaszintézkedéseket tesz a felmeriilé kockdzatra, alatta viszont a viszonylag
alacsony hatds, vagy a kikiisz6bolés elérhetd eredményhez képest magas koltsége miatt
tudomasul veszi 1étezését, és ,,egyiitt é1” vele.

A megfeleld toleranciaszint kialakitasanal kiilonb6z6é nézépontok vehetdk figyelembe, annak
fiiggvényében, hogy a felmeriilt kockazat negativ, illetve pozitiv (lehet6ség) hatésu:

— negativ hatas, fenyegetettség esetén a tliréshatar a kockazatnak valéd kitettség azon
mértékét jelenti, amely a féiskola szamara még elfogadhatd, toleralhatd.

— pozitiv hatés, lehetségek felmeriilése esetén a tliréshatar azt fejezi ki, hogy maximum
milyen mértékli kockazatot hajlandé a féiskola elvéllalni a lehet6ség kiaknazasa
érdekében.

A feltart kockazatokra adandé valaszreakciokat a foiskola éltal elviselhetének itélt kockazati
szint — kockdzati tiréshatar — meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni.
A kockazatokra adott valaszintézkedések lehetnek:

— a kockazat elviselése (nincs sziikség kiilén beavatkozasra az alacsony valoszinliség, a
csekély mértékl hatds miatt; vagy a valaszintézkedés aranytalanul magas koltséget
jelent),

— kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhato szintre valo csdkkentése; a hatékony
folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszk6z a kockéazatok kezelésére),

— kockazat atadasa (biztositas megkotése),

— kockazatos tevékenység befejezése.

A kockazatok kezelése kontrolltevékenységeken keresztiil valdsithatd meg, melyek a
kovetkezdk lehetnek:

— megeldz6 (preventiv) kontroll,
— korrekcids (korrektiv) kontroll,
— iranymutato (direktiv) kontroll,
— felderit6 (detektiv) kontroll.
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A megel6zo (preventiv) kontroll korlatozza a nem kivant kovetelménnyel jaré kockazat
bekovetkezésének lehetdségét (pl. feladatok szétvalasztasa, egyes feladatok ellatasara csak
meghatarozott személyek kapnak felhatalmazast).

A korrekeiés (korrektiv) kontroll a realizaloédott, nem kivant kockazat kovetkezményeit
korrigalja, agy, hogy kisegité megoldast nyujt a kar vagy veszteség csdkkentésére (pl. olyan
szerz6dési feltételek kikotése, mellyel kivédik a féiskola esetleges veszteségét).

Az iranymutaté (direktiv) kontroll egy bizonyos, kivant kovetelmény elérését biztositja;
altalaban egy tevékenység vagy tevékenységcsoport konkrét 1épéseit, idébeli litemezését
tartalmazza (ilyenek az eljarasrendek, eldirasok, vezetdi utasitasok).

Felderito (detektiv) kontroll azt a célt szolgalja, hogy fényt deritsen olyan esetekre, amikor
nem kivant események kovetkeznek be. Mivel csak az esemény bekovetkezése utan fejti ki
hatasat, ezért csak abban az esetben hasznalhatd, amennyiben lehetéség van a kar, vagy
veszteség elfogadasara (pl. készletellenorzés, projekt megvalositasardl szold jelentés, melyek
alapjan nyert tapasztalatok késobb is felhasznalhatok).

A fels6vezetés altal elvégzett korrekciot és értékelést kovetden, a kockazati tiréshatar feletti
folyamatokra intézkedési tervek keriilnek kidolgozasra. A tiiréshatar feletti kockazati értékkel
rendelkez6 folyamatok kapcsan a kozépvezetés intézkedési javaslatokat fogalmaz meg, melyet
cgyeztet a felsovezetéssel.

Az intézkedési tervek a nyomon kovethetdség érdekében tartalmazzak:

intézkedéssel érintett folyamat megnevezését €s sorszamat
a kockazat rovid leirasat

a kockazati ertéket

intézkedés leirdsa

az intézkedésért felelds személy

az intézkedés hatarideje

a hataridében végre nem hajtott intézkedés okat

11.4.5. A kockazatkezelési feladatok osszesitve:

A kancellar felelOssége €s kitelessége:

- azéves koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése,

- a tevékenységrdl vald beszamolas soran a kockazati tényezok, elemek azonositdsa, a
kockdzati hatds mérése, a kockazatok bekodvetkezésének valdszinisitése, és ennek a
valoszintiségnek a fbiskola tiiréshataran beliili szintre torténd csokkentése, illetve a
bekovetkezés megelozése.

A rektor feladata az alaptevékenység mikodtetése — a kancellarral egyiittmiikddve - és
folyamatba épitett ellendrzése, a kockazati tényezdk, elemek azonositasa, a kockdazati hatas
mérése, a kockazatok bekovetkezésének valdsziniisitése, és ennek a valdszinliségnek a féiskola
tliréshataran beliili szintre torténo csékkentése, illetve a bekovetkezés megelozése.

A felsOvezetés feladata 6sszefoglalva:
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A kozépvezetés altal elvégzett kockdzati szintfelmérés (azonositas) korrekcidja. A
felilvizsgalat sordn beépitésre keriilnek azok az informaciok, amelyekkel a
kozépvezetés nem rendelkezik.

Az azonositott kockazatok értékelése.

Kockazati tliréshatar meghatarozasa.

Kockazati tliréshatar feletti folyamatokra vonatkozo intézkedési tervek egyeztetése a
kozépvezetéssel.

Intézkedesi tervek végrehajtasanak és a végrehajtott intézkedések hatdsanak nyomon
kovetése.

Minden szervezeti egység vezetéjének feladata —a fOiskola és a szervezeti egysége
vonatkozasaban:

e o & o o

Kockazati szintfelmérés, kockazatazonositas elvégzése a miikddési folyamatok mentén
A kockazali tiréshatart meghaladé folyamatok esetében javaslattétel intézkedési tervre
A felsovezetés altal elfogadott intézkedési tervek megvaldsitisa

Beszamolo készitése a megvaldsitott intézkedésekrol

Az intézkedések hatasanak nyomon kiovetése

A kancellar elkésziti, illetve a vezetokkel és a referensekkel elkészitteti a féiskolat/szervezeti
egységet érintd tertilet célkitiizéseinek végrehajtisat akadalyozo kockazatok azonositasat,
értékelését, tovabba a kezelésre vonatkozo javaslatokat.
A kancellar felméri, illetve felméretteti, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten, mekkora
mértékl kockazattal, illetve kockdzati hatassal lehet szdmolni, és a meghatéarozott kockazati
nagysag alapjan milyen intézkedéseket sziikséges hozni.

A f6iskolan az integralt kockézatkezelési rendszert a kancellar iranyitja, a rendszer
koordindlasara szervezeti feleldst jelsl ki (munkakdri leirdsban).

Az integritasi koordinator feladatai:

A kockazatkezelési rendszer miikodésével kapcsolatos koordinacios feladatok ellatasa.
Javaslattétel a kockazatértékelési és kezelési rendszer fejlesztésére, a jovahagyott
modositasok atvezetése.

Evente feliilvizsgalt —miikodési folyamatok mentén, a kockazatkezelési
mintadokumentumok feliilvizsgalata és modositasa.

Kockazatazonositas (kockézati szintfelmérés) bekérése a kozépvezetéstol.

A kozépvezetés részérdl beérkezett kockazatazonositasi dokumentécio 8sszefoglalasa
¢s elokészitése korrekciora a felsGvezetés szamara.

Korrekeidos modositasok atvezetése és a felsGvezetés irdnymutatdsa alapjan a
kockazatértékelési dokumentacio elkészitése.

Kockazati tliréshatart meghalado kockazati értékii folyamatokra az intézkedési tervek
bekérése a kozépvezetdktol.

Az intézkedési tervek megvaldsitasarol szold beszamolok bekérése.

Kockazati nyilvantartas vezetése.
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A kancellar, mint kockéazatkezelésért felelés személy, tevékenységében tamaszkodik a belsd
ellenérzés tanacsado tevékenysége soran megfogalmazott tovabbfejlesztési javaslataira,
ajanlasaira.

11.4.6. Intézkedési tervek végrehajtasanak nyomon kovetése

A felso -és kozépvezetés feladata és feleldssége a kockazatosnak itélt folyamatok kockézati
értékének csokkentése, illetve amennyiben lehetséges a kockdzat bekovetkezésének
megel6zése. Ennek érdekében a kidolgozott intézkedési tervekben foglaltakat megvalositja. Az
intézkedési tervben feltiintetett intézkedési hatarid6t kovetden tajékoztatja a felsdvezetést a
megvaldsulds részleteir6l, az esetleges hatraltatd tényezOkrél. Amennyiben az indoklassal
alatamasztott intézkedési tervben a végrehajtds hatarideje utani idépont, a beszamolo
benyujtasanak hatarideje az intézkedési tervben megjelolt hataridot kovetd 10. nap.

A féiskola céljai hierarchikus rendszert alkotnak. A féiskola SZMR-je szerinti egyes szervezeti
egységek céljai szorosan kapcsolodnak a foiskola legfobb célkitlizéseihez, abbol levezethetdk.
A kockazatkezelés alapvetd célja, hogy ez az Osszefliggésrendszer, és az ezzel kapcsolatos
felelosség vilagossa valjék minden érintett szamara.

A célok szintjeivel parhuzamosan, annak megfelelden kell a kockazatokért valo felelosségeket
a megfeleld szintekre delegalni. Ezaltal a kockazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek
kozé és nem elkiiloniilt — id6szakos — feladatta valik. A koltségvetési év soran folyamatosan
nyomon Kell kdvetni a folyamatokat, frissiteni a megallapitasokat, illetve ellenérizni a megtett
intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos valtozéasaval.

A kockézati tényezok allanddan véltoznak, a kockazatkezelési folyamat fontos tulajdonsaga a
folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat, melynek alapvetden két célja van:

— avaltozasok megfigyelése a foiskola kockazati profiljaban, melynek keretében fel kell
mérni, hogy a korabban beazonositott kockazati tényezOk még mindig fennallnak-e,
esetleg meriiltek-e fel Uj kockazati tényezok, valtozott-e az egyes kockazatok
bekdvetkezésének valdszinlisége, illetve a foiskoldra gyakorolt hatésa.

Ezek alapjan szikséges lehet (ij kockéazati prioritds meghatarozasara, a kockazati
tliroképesség megvaltoztatasara.

— meg kell bizonyosodni a f6iskolan belill miikédé kockazatkezelési folyamat
hatékonysagarol. Meg kell vizsgalni, hogy a miikddé kontrolltevékenységek
megfelelden tudjak-e csékkenteni a felmeriild kockazatok hatasat, bekovetkezésének
valoszinliségét, vagy sziikség van egy uj kontrolltevékenység bevezetésére, illetve a
meglévik bovitésére.

IL.5. A kockazatkezelési dokumentacié nyilvantartasa

Az elkésziilt kockazatkezelési dokumentacié és a benyujtott intézkedési felelos éves
nyilvantartast vezet a kockazatosnak itélt folyamatokrol, a jellemzé kockdazati tényezokrdl, a
megtett intézkedésekrél és azok hatasairdl. Utdbbi eldsegiti az évrél évre felmertld
un.”maradvanykockéazatok™ azonositasat, a tapasztalatokra épiild fejlesztési lehetoségek
megtalalasat.
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III. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

A Bkr. 8. §-a alapjdn:

(1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositiak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritdsdt.

(2) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
szervezeli célok elérését veszélyezteld kockdzatok csokkentésére iranyulé kontrollok kiépitését,
kiilonosen az alabbiak vonatkozdsdban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a kbltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallaldsok, a szerzédések, a kifizetések, a tamogatdsokkal valé elszamolds, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszeriiségi, gazdasdgossdgi, hatékonysdgi és eredményességi szempontil
megalapozottsdaga,

c) a dontések szabalyszertiségi szempontbdl torténd jovahagydsa, illetve ellenjegyzése,
valamint

d) a gazdasdgi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld kinyvvezetés és
beszamolds).

A belsdé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossidg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a
kovetkezd célok:
— a mikodés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
— az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az erdforrasokat a
veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerii hasznalattol.
A kontrolltevekenységek a féiskolai hierarchia minden szintjén és minden miikodési tertiletén
biztositjak, hogy a vezetés iranymutatasai és instrukcidi a célokra hat6 kockazatok kezelésével
kapcsolatban ugy keriiljenek végrehajtasra, hogy a vezetés altal meghatarozott kockazat a
tliréshataron bellil maradjon.

Részleteiben a kontrolltevékenységek:

— az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

— afeladat, hatas- ¢és feleldsségi korok elhatarolasa,

— aforrasokhoz ¢s nyilvantartdsokhoz valé hozzaférés kontrollja,

— azigazolasok,

— az egyeztetések,

— amikodeési teljesitmény vizsgalata,

— amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

— a feliigyclet (feladatkijelolés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas, Utmutatas és
képzes).

Az intézményvezetes feladata, hogy a féiskolai szervezeti struktura és az intézményi mikodés
f6 folyamatai jellegének, a feliigyeleti szerv-, és a tarsadalmi elvarasoknak megfeleléen
biztositsa az olyan sziikséges technikak rendelkezésre allasat és fejlesztését, mint példaul:

— afeladat végrehajtasara valo kijel6lés, meghatalmazas,

— ajovahagyas,
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— azigazolas,

— az egyeztetés,

— ahozzaférési jogosultsag,

— az eszkdzok rendelkezésre allasa,

— a feladatkorok szétvalasztasa,

— a folyamat- €s rendszerbiztonsag.
A belsd kontrollokat ugy kell beépiteni a foiskola mikodésébe, hogy azok a tervezés, a
végrehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés (monitoring) alapvetd irdnyitasi
folyamatainak integralt részévé valjanak. Ezért fontos, hogy a vezetés célszertien hasznalja ki
a viszonylag tdg mozgasterét

— a kockazatkezelés soran alkalmazott valaszlépések kivalasztasdban, eredményeinek

értékelésében,
— a kontrollok beépitésénél a gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség
kovetelményeinek érvényre juttatasaban.

A beépitett belsé kontrollnak fontos szerepe van a koltségek féken tartdsdban is. A meglévo
eljarasoktol eltérd Gj kontrolleljarasok kialakitasa ndveli a koltségeket. A mar meglévo
miiveletekben miikodé kontrolloknak az alapvetd tevékenységekbe vald integraldsa révén a
foiskola legtobb esetben elkeriilheti a felesleges eljarasok alkalmazasat, és az azzal jard
tobbletkoltsegeket.
A belsé kontrollrendszer magaban foglalja a pénziigyi és mas kontrolleljarasok Osszess€gét,
beleértve a foiskolai struktirat, az eljarasokat és modszereket, valamint a belso ellendrzést. A
belsd kontrollrendszert a foiskolai célok keretei kozott a foiskola vezetése alakitja ki annak
érdekében, hogy elésegitse a foiskola feladatainak és tevékenységének szabalyszerti,
gazdasagos, hatékony és eredményes végrehajtasat. A belso kontrollrendszer négy egymassal
szorosan Osszefliggd szempontbol kezeli és értékeli a foiskola tevékenységeibe beépitett
kontrollokat, segitve a foiskolat:

— atdrvényes miikddésben,

— akitlizott célok, teljesitményck elérésében,

— aveszteséget okozo kockéazatok megeldzésében, mérséklésében,

— apénziigyi jelentések tartalmanak megbizhato 6sszeallitasaban.

A kontrollok 4ltalanos céljaik alapjan lehetnek:

— Megel6z6 (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetd célja, hogy hibas lépések, nem
eloirasszerl teljesitések esetén akadalyozzak meg a folyamat tovabbvitelét, és igy
el6zzék meg a nagyobb hibak bekdvetkezésének lehetdséget.

— Helyrehozo6 (korrekcids) kontrollok, amelyek kialakitasanak célja a mar bekovetkezett,
nemkivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitdsa. Ezek biztositékként is
szolgalhatnak az elszenvedett veszteségek, karok miatt elmaradt haszon bizonyos
mértékil visszaszerzésére, a pénzeszkozok vagy szolgaltatasi képesseg terén.

— Iranymutatd (direktiv) kontrollok, amelyek a foiskola szamaéra egy kiemelten fontos,
negativ hatasu cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetdségeire hivjak fel a
figyelmet, és igy még idoben lehetdséget adnak a vezetésnek a reagalasra, a varhato
negativ hatast megel6z6, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat
ismétlédésének megakadalyozasara.

— Feltard (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekdvetkezett hibakat tarjak fel, ramutatva
a hiba, hidnyossag eléfordulasanak tényén kiviil, a fdiskolara gyakorolt, mar
bekovetkezett hatasara is. Utdlagos jellegiik ellenére, visszatartd erejiik érvényesiil.
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Azt, hogy mely tevékenység esetében, melyik kontrolltipust célszerii alkalmazni — esetleg
egyidejlileg tébbet is —, a folyamatgazdak szakmai és gyakorlati ismeretei, javaslatai alapjan
hatarozhaté meg.

A f6iskola miikddésének sajatossagait figyelembe véve megfeleld egyensulyt kell biztositani a
megel6zo és feltard kontrolltevékenységek kozott.

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

Szervezeti kontrollok: a foiskola struktirdjabdl eredd ellendrzési pontok vagy
folyamatok, pl. feladatkorok, funkciok foiskolai egységen beliili, illetve féiskolai
egységek kozotti szétvalasztasa és a kapcsolodd felelGsségi korok olyan vilagos
meghatarozasa, amely megakadalyozza, hogy egyetlen személy vagy csoport
kizarolagos ellendrzési jogosultsaggal rendelkezzen egy tevékenység felett

Személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaerd-gazdalkodas teriiletén megnyilvanuld,
a munkatarsak hozzaértésének, képzettségik, készségiik, gyakorlatuk fejlesztésének,
erkdlesi magatartasuknak, a foiskoldhoz valo lojalitasuknak ellendrzésére, az e téren
meglévd hidnyossagok feltardsara és megsziintetésére lehetoséget add ellenbrzési
pontok.

Vezetdi ellendrzés: a vezetdk altal, napi tevékenységiik soran kiilénb6zé modszerekkel
végzett felligyelet és feliillvizsgalat, valamint a koltségvetés és a teljesitmény
Osszehasonlitdsara szolgalod atfogd informdcids lehetdségek, a rendes és rendkiviili
jelentések, elszamoltatasok felhasznaldsa, elemzése, és a belsé ellendrzés
tapasztalatainak felhasznéldsa, a kapcsolodo felelGsség érvényesitésével egyiitt.
Jovahagyasi, engedélyezési kontrollok: a megfelel6 szintli jovahagyas, engedélyezés
hidnyaban a tranzakcio folyamatat megallitd ellendrzési pontok vagy folyamatok,
amelyek hatékony miikédése szlikségessé teszi a jovahagyasi, engedélyezési jogkorok
egyértelmi telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a jovahagyas, engedélyezés el6tti
ellendrzések pontos elvégzésének meghatarozasat és dokumentalasat.

Miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetéen a szamvitelre €s a
statisztikdra tdmaszkodo, a tranzakciok teljes korli és pontos végrehajtasanak
biztositdsara, beleértve a szamozott dokumentumok sorszamanak ellenOrzésére, az
egyeztetésekre, és a dokumentumok adott kérének egy masikkal vald Gsszehasonlitisara
szolgald ellendrzési pontok.

Hozzaférési (fizikai) kontrollok: a vagyontargyak, eszkozok fizikai védelmére,
ellendrzésére (pl. biztonsagi ellendrzési pontok), az informacidok biztonsigara (pl.
szamitogépes iratok jelszavas védelme) kialakitott ellenérzési pontok, amelyek egy
adott tevékenységben valo részvételt, illetve feligyeletet csak meghatarozott személyek
szamara tesznek lehetévé. Ez jelentheti a kozvetlen fizikai, vagy a kozvetett,
dokumentumokon keresztiili hozzaférést is. Ezek szerepe kiilondsen a nagy értéki
eszk0zok esetén kiemelkedo.

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

Rendszerfejlesztési kontrollok azt biztositjak, hogy az 1j rendszerek bevezetése,
illetve a meglévék modositasa, csak megfeleld hatastanulmany elkészitését,
megvitatasat kovetden, engedélyezés utan, a szilkséges ellendrzés és dokumentdlds
mellett térténhessen meg.

Dokumentacios kontrollok a foiskola dokumentacidos rendjének kialakitasat,
valamennyi tranzakcid tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok
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utjat eldiro kdvetelmények betartasat megfeleléen nyomon kovetd iratkezelést, sziikség
szerinti visszakeresésiik lehetdségét jelentik.

II1.1. A kockazatok csokkentésére iranyulé kontrollok kiépitése

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyezteté kockéazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését.

A kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitésének célja, hogy a belsd
kontrollrendszer részeként

— megfelel6 elvek megfogalmazasaval €s elfogadtatasaval,

— céliranyos, atgondolt, a fdiskola egészét atfogd szabalyozassal ¢és utasitasokkal,

— acélok elérését segitd rendszer- €s folyamatleirasokkal,

— racionalisan megvalasztott eszkozokkel,

— a folyamatokba épitett automatikus ellenérzési pontok kijeldlésével, mikddtetésével,

— valamint a folyamatosan és rendszeresen végzett vezetdi ellenérzésekkel akadalyozza

meg, illetve védje ki, a foiskola tevékenységére hato negativ kockazatokat.

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

— az alairdsi jog gyakorlasaval (megtagadja az alairdst, ha nem hajtottdk végre az
intézkedéseket, €s szabalytalan tranzakciot akarnak végezni),

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

— beszamoltatassal (személyesen szdmonkéri az érintett munkatarsatol a végrehajtas
megtorténtét és eredményét),

— helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, lgylet eldirtaknak megfeleld
lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli),

— a meghatarozott teljesitmények alakuldsanak ellendrzésével (indexek felhasznalasaval,
mennyiségi és mindségi, valamint fajlagos mutatokkal),

— Osszehasonlitassal (mas, azonos feladatot ellato szervek, foiskolai egységek adataival,
gyakorlataval, eredményeivel vald 6sszehasonlitassal),
intézkedések nyomon kovetésével (onbeszamoldk bekérésével, vagy a belsd ellendrdk
megbizasaval).

I11.2. Az ellenérzési nyomvonal szerepe

A kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitésének alapjat a foiskola ellendrzési
nyomvonala és integralt kockazatkezelési rendszere jelenti. Az ellendrzési nyomvonal olyan
eszkoz, amelynek segitségével meghatarozhatdo a foiskola teljes vezetesi es ellenorzés:
rendszere, a beépitett kontrollok bemutatasaval.

Az ellendrzési nyomvonal olyan, szabvanyos elveken felépiilé rendszer, amelynek alapjan
viszonylag konnyen megallapithaté a féiskola miikodését befolyasold belsé kontrollok és
cllenérzési rendszer megléte, struktiraja és miikédési formdja, amely a pénzeszkozok
eldirasszerli és pontos elszamolasat, a kifizetések nyomon kévethetoségét biztositja. Ennek
segitségével pontosan elemezhetdé a rendszer, meghatdrozhaték annak gyenge pontjai,
kockazatos teriiletei. A kovetkezetesen kialakitott ellendrzési nyomvonal felhasznaldsaval a
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féiskola mikddési folyamataiban rejlé kockdzatok minimalizalhatok, ezért fontos, hogy az

ellendrzési nyomvonal a fdiskola teljes milkodését fedje le, a feladatellatas egészére terjedjen
ki.

I11.2.1. Az ellenérzési nyomvonal altalanos jellemzoi

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, feleldsét, ellendrzését, nyomon kdvetését, a kapesolddo dokumentumokat dleli fel.

Az ellendrzési nyomvonal jellemz6i:

— a fdiskola mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiil eljarasrendjeit
egyseéges folyamatként mutatja be,

— teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontokat;

— kialakitasaval a foiskolara jellemzd valamennyi tevékenység, valamennyi ,,szerepl6”,
funkcio egyiittes koordinalasara keriil sor;

— valamennyi résztvevo szamadra irott és atlathato formaban valik feladatta az eljarasok

— és modszerek betartdsa, mikézben a dokumentum tipusok és maguk az eljarasok is
standardizaltakka valnak;

— segit az 0 dolgozok betanitdsaban, munkakori leirasok definicidiban, hataskori
szabalyozasok elkészitésében;

— segit a felel6sségi kérok megallapitasaban;

— apénz- és informécidaramlasok és a munkafolyamatok attekinthetd és rendszerezett

— dokumentaldsa révén hozzasegiti az ellendrzeést végzoket a rendszer-, illetve
véletlenszerli kockazatok azonositasdhoz;

— megmutatja a fiskola folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hianyossagait, igy
felgyorsitja a pénzligyi iranyitas folyamatainak megfelel atalakitasat, és a mikdodtetés
szinvonalanak novelését.

II1.2.2. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak lépései

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

— afoéiskola Alapité Okirata, SZMR, Nftv.,

— a fbiskola szervezeti egységeinek ligyrendjei, valamint

— egyeb relevans bels6 szabélyzatok (pl. gazdalkodasi, koOzbeszerzési stb.) és

dokumentumok.

Az ellendrzési nyomvonalak elkészitése a folyamatgazdéak feladata.
A folyamatok azonositasa: a nyomvonal targyat képez tevékenységek definialasat kovetben
szilkséges az adott tevékenységek altal lefedett relevans folyamatok azonositdsa, ezek
kapcsolodasi pontjainak feltarasa.

Alapul szolgalé dokumentumok: folyamatébrak, miikodési kézikonyvek, eljarasrendek stb.
A folyamatok leirdsa: a relevans folyamatok menetének, elére haladasanak részletes leirasat, a
folyamatok egymashoz valé viszonyanak a felmérését (kapcsolodasok, ala-, folérendeltségi

viszony, esetleg: folyamatcsoportok), valamint a folyamatoknak az el6készitési, lebonyolitasi,
beszamolasi, illetve ellendrzési szakaszokra torténd elkiilonithetéségének a szempontjai
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szerinti megvizsgalasat jelenti. Ennek soran fontos az egyes részfolyamatok kozotti hatarok
pontos kijelolése.

A végrehajtasért felelos személyek megnevezése: A folyamatok végrehajtdja eltérhet a
folyamatgazdatol, azonban a felelos mindig személy, és 6 az, aki a feltart esetleges
hidnyossagok esetén a leghatékonyabban avatkozhat be a javitas érdekében.

A dokumentumok Osszehangolasa: A szabalyzatok, eljarasrendek kidolgozasa keretében meg
kell tervezni, és ki kell dolgozni azokat a szabvanyositott bizonylatokat, papir alapu és
elektronikus dokumentumokat, amelyeken a munkafolyamat lebonyolithato és a belsé
kontrollok elvégzésének bizonyitékai irasos, vagy elektronikus formaban eldéllithatok, illetve
megjelenithetdok.
Az ellendrzési pontok lehetnek:

— vezetdi ellendrzési pontok (pl.: rovancs, beszamoltatas)
szervezeti ellendrzési pontok (a hataskorok, a feleldsségi korok)
jovahagyasi ellenorzési pontok (jovahagyasi szintek, megel6z6 kontrollok)
miikddési ellendrzési pontok (egyeztetések, teljes kortiség vizsgalat)
hozzaférési ellenérzési pontok (jelszavas védelem, beléptetési technikak)

— megszakitasi ellendrzési pontok (rendkiviili eseménynél kovetendd eljaras).
A kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitése az ellendrzési pontok nevesitésével,
kiemelt szerepének felismerésével valositja meg az ellendrzési automatizmusokat, majd ezek
sorba rendezésével adja meg az ellenérzési nyomvonalat.

I

A tevékenységek (folyamatok) struktirija: Az ellenérzési nyomvonalak elkészitésekor a
foiskola miikddési folyamatait a f6 folyamatok mentén kell csoportositani, majd a 6
folyamatokat oszthatdsaguk alapjan részfolyamatokka kell bontani.

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

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

JOGSZABALY / BELSO SZABALYOZASI ALAP: A tevékenység ellatasa soran iranyado
jogszabalyok, egyéb normativ rendelkezések konkrét megnevezése, amelyeket az adott feladat
elvégzése soran kotelezben figyelembe kell vennie az elokészitésért, végrehajtasért felelOs
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 formaban késziilt.

KELETKEZO DOKUMENTUM: A tevékenység sorén keletkez dokumentum, illetve adat
- fuggetleniil annak megjelenési formajatol -, amelyet a felelds rovatban megjeldlt személy
kiadmanyoz, szignal, ellenjegyez, vagy a feladathoz tartozo .Jogszabaly, bels6é szabalyozasi
alap” rovatban feltiintetett normativ eldiras szerint, egyéb modon jovahagy. A keletkezd
dokumentumok egy kvetkez0 tevékenység elvégzésének alapfeltételét jelentik. A tablazatban
javasolt rogziteni, hogy az output dokumentum milyen forméban készilt.
FELELOS/KOTELEZETTSEGVALLALO: A tevékenység ellatasaért (megszervezéséért,
szabalyszerli és hatékony elvégzéséért) felelés személyek feltiintetése, illetve a pénziigyi
folyamat esetén a kotelezettségvallald személye.
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KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESE:

Az ellenjegyzésre jogosult személy megjeldlése (a gazdasagi igazgatd, illetve az altala erre a
feladatra irasban kijel6lt személy).

TELJESITES IGAZOLASA: Azigazolasra jogosult személy kijelolése. A teljesités igazolasa
soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a kiaddsok teljesitésének
jogossagat, Osszegszertségét, ellenszolgaltatast is magdban foglald kéotelezettségvallalds
esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes
- annak teljesitéset.

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

ELLENORZES / ERVENYESITES:

Az adott tevékenység el6készitésének, illetve végrehajtasanak ellendérzését végzd személy
megnevezése, beosztasa, pénziigyi kifizetés esetén az érvényesitd személy megnevezése,
beosztasa.

UTALVANYOZAS: Pénziigyi kifizetéssel jaro tevékenység esetén az utalvanyozd személy
megnevezeése, beosztasa,

ELLENJEGYZES: Pénziigyi kifizetéssel jaro tevékenység esetén az ellenjegyz6 személy
megnevezése, beosztasa

PENZUGYI TELJESITES: A pénziigyi teljesitéssel kapcsolatos barmilyen megjegyzés.
KONYVVEZETESBEN VALO MEGJELENES: A konyvviteli elszamolas sajatossagainak
rovid leirdsa (pl.: a féiskola azon szamviteli nyilvantartdsénak megnevezése, amelyben a feladat
végrehajtasa soran keletkezett adatot megjelenitik).

A tablarendszer az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja le,
vagyis a tervezéstdl a végrehajtason at a beszamolas fazisdig, megjeldlve a folyamatot és a
feleldst, ellendrzési pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott folyamat hasznal
és az ezekért valo feleldsségeket.

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

Az ellendrzési nyomvonal minta az 3. szamt mellékletben talalhatd

I11.2.4. Az ellenérzési nyomvonalak nyomon koévetése

A f6iskola kancellara felelés a kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitésének
megszervezeséert €s hatékony mikodtetéséért. Koteles olyan rendszert, folyamatokat
kialakitani és miik6dtetni a foiskolan beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4116 forrasok
szabalyszeril, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. Az egységes
elvek, eljarasok megfogalmazéasa mellett a konkrét végrehajtassal az egyes szervezeti egységek
vezetoit/folyamatgazdait bizza meg. Az elkészitett nyomvonalak betartasat a belsé ellendrzés
ellenorzi.

II1.2.5. Az ellen6rzési nyomvonal hataskore

A f8iskola mitkodési folyamatai a fdiskola célkitiizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitasra, €s ezeknek a mikddési folyamatoknak megfelelden kell a féiskolat miikddtetni.
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Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a mikddési folyamatokhoz (gazdasagi eseményekhez)
kell hozzéarendelni.

Az ellenérzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli a fdiskola tevékenységét
jellemz6 6sszes folyamatot. A megfeleld iranyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek
részletes informacidkat nyujtanak az egyes tevékenységekre vonatkozd gazdasagi
eseményekrdl, mtveletekrdl, a miiveletekben résztvevokrdl és feleldsségeikrol, a pénziigyi
tranzakciokrdl, a folyamatot kiséré dokumentumokrol. A szabdlyszeriien vezetett és
dokumentalt folyamatok megmutatjak a miivelettel kapcsolatos informaciokat, a mivelet
id6pontjat és idGtartamat a feladat ellatasanak maodjat, az aldtdmasztd (beérkezd és kimend)
dokumentumokat.

I11.2.6. Az ellendrzési nyomvonalak aktualizalasa

A féiskola gazdalkodasanak, mikodési sajatossadgainak figyelembe vételével kialakitott
ellenérzési nyomvonalakat a folyamatgazddknak sziikséges évente feliilvizsgalni és
aktualizalni. Az aktualizalas idépontjat a kancellar minden évben, irdsban kozli a szervezeti
egység vezetokkel/folyamatgazdakkal.

II1.3. Belso ellenorzeés

A belso ellendrzés a foiskolan 6nalld szervezeti egységként, a kancellar kdzvetlen iranyitasa
alatt végzi munkajat, a kontrolltevékenységgel kapcsolatos ellenérzési, tanacsadoi feladatat a
Bkr. és a ,.Belso Ellenorzési Kézikonyv” iranymutatésa alapjan végzi.

IV. INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO
A Bkr. 9. §-a szerint:

(1) A kéltségvetési szerv vezetdje olyan informdcios és kommunikdcios rendszert alakit ki és
miikodtet, amely biztositja, hogy a megfeleld informdciok a megfeleld idében eljussanak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.”

(2) Az informdcios rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak, pontosak és dsszehasonlithatéak legyenek, a beszamoldsi
szintek, hataridék és modok vilagosan meg legyenek hatdrozva.”

A kommunikécios rendszer kialakitdsakor, és mikodtetése soran figyelemmel kell lenni arra,
hogy
— abban minden olyan adat és informacié megjelenjen, és keriiljon feldolgozasra, amely
alapvetden sziikséges a f6iskola iranyitasa €s ellenérizhetdsége szempontjabol;
— az informacio, és az azt aramoltatd kommunikacios csatorndk és eszkozok egymast
kiegészitd tényezok, barmelyikben meglévé gyengeség vagy hidnyossag negativan hat
a masik mindségére.

Intézményen beliili informaciéaramlas biztositasa a féiskolan:
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- Belso szabalyzatok, utasitasok és kézikonyvek elhelyezése és a folyamatos elérhetdség
biztositasa az intézmény honlapjan

SZMSZ-ben meghatarozott szervezeti abranak megfeleld informacioaramlas rendje,
Korlevelek alkalmazasa,

Vezetdi értekezletek, munkacsoportértekezletek megtartasa,

Intézményen beliili rendezvények szervezése,

Személyi valtozasokrol rendszeres tajékoztatas,

- Vezet6i beszamoltatasok rendszere.

Kiils6 informacidaramlas biztositasa a féiskolan:

- A f6iskola honlapjanak naprakész vezetése,

- Kommunikdcios referens alkalmazasa

- Intézmény kiilsé rendezvényeinek szervezése,
- Rendszeres kapcsolattartas a sajtoval.

A hatékony kommunikécié lefelé, horizontalisan és felfelé vertikalisan iranyulé informacio
aramoltatast jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes struktirajaban.

A szervezet minden alkalmazottjdhoz el kell jutnia a vezetés vilagos tizeneteinek arrdl, hogy a
kontroll iranti felel6sségeket komolyan kell venni.

Minden alkalmazottnak tisztdban kell lennie sajat szerepével a belsd kontrollrendszerben,
valamint azzal, hogy sajat tevékenysége hogyan viszonyul masok munkéjahoz.

Hatékony kommunikéciéra van sziikség a kiils6 partnerekkel is.

A kommunikacio6 kiindulopontja az informdacid, amelynek ki kell elégitenie az egyes csoportok,
vagy személyek azon varakozésat, hogy az informdacio tegye lehet6vé feladatkoriik eredményes
végrehajtasat. Hatékony kommunikaciét kell biztositani minden iranyban, lefelé,
(horizontalisan) és felfele (vertikalisan) a szervezet minden egységében és a teljes strukturaban.
Az egyik legkritikusabb kommunikacios csatorna a vezetés és az alkalmazottak kozotti
kommunikacio.

Tual a belsé kommunikéacion a vezetésnek biztositania kell a megfelel eszkdzoket a kiilsé
partnerekkel valé kommunikdcidhoz mind az informaciok adasa, mind az informaciok
megszerzése tekintetében, mivel a kiilsé kommunikdcié olyan inputot biztosithat, amely
kiildndsen nagy hatast gyakorolhat arra, hogy a szervezet milyen mértékben éri el céljait.

A belsé és kiilsé kommunikacio révén megszerzett informacié (input) alapjan a vezetésnek
végre kell hajtania a sziikséges miiveleteket, és idében gondoskodnia kell azok hatdsdnak
nyomon kovetésérol.

Az intézmény kommunikacios rendszere:

- vezetdi beszamoltatas rendszere: felsdvezetés és kozépvezetok kozott
- vezetdi beszamoltatas kozépvezetdk és tigyintézOk kozott

- vezetOi értekezletek rendje

- egy¢éb értekezletek rendje

- felettes szerv éltal kiadott utasitasok

- belsé szabalyozok rendszere

Kapcsolddé belsd szabélyozo eszk6zok:

- Szervezeti és Mukodési rendrél szolo Szabalyzat
- Rendezvények Szabélyzata

- Informatikai Biztonsagi Szabalyzata
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- Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat

- Iratkezelési Szabalyzat

- A koézérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szolo szabalyzat

IV.1 Informatikai rendszerek miikodése, biztonsaga

A fOiskola muUkodési stratégidjanak és feladatai megvalosuldsanak eldsegitése érdekében
miitkodési  folyamatait informatikai  eszkdzok  haszndlatdval teszi  hatékonyabba,
gazdasagosabba. Az informatikai eszk6z6k egyre szélesebb kérii hasznalata azonban 1j, eddig
nem tapasztalt, valtozé és mindig megujuld kockazatot is jelent.
A kockazati tényezok hatékony kezelése érdekében szabalyozni sziikséges a fOiskola
informatikai rendszeréhez torténd hozzaférés szabalyait, ¢és ezek ellendrzését, amely
szabalyozas egységes keretszabalyokat, értelmezéseket fogalmaz meg, €s iranymutatast ad az
informatikai eszkozok felhasznaldi szamdra, rogzitve azokat az elGirdasokat, melyeket a
munkakoriikhoz rendelt adatok kezelése soran kdvetnitik kell.
Az informacidaramlas kapcsan, mindegyik esetben kiilon kell foglalkozni azokkal az
informaciokkal, amelyek a fdiskola szempontjabol bizalmasan kezelenddk, amelyek
illetéktelenckhez jutasa ellentétes az intézmeény érdekeivel. Ezért lehetOség szerint célszerli az
informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
el6irasainak figyelembevételével meghatarozni azokat az informaciokat, amelyeket bizalmasan
kell kezelni, és az erre vonatkozd szabalyok megsértdivel szemben szankciok alkalmazasat
kilatasba helyezni. Emellett gondoskodni kell arrdl is, hogy a bizalmas informaciokhoz csak az
arra feljogositottak juthassanak hozza, tovabba, hogy az ilyen informaciok birtokosai az
informaciokat ne adjak tovabb, illetve csak a szabalyzatban meghatarozott csatornidkon
tovabbitsak.
A foiskolara érkezd informaciok, iratok foiskolan beliili utjat az Iratkezelési szabélyzat
hatdrozza meg.
Informacidtechnologia alkalmazasa esetén, kiilondsen a honlap lizemeltetésének kapcsan
gondoskodni kell az adatfelelds és az adatkdzl6 kozotti feladatelhatarolasrol.
A belsé informacios €s kommunikacios rendszer biztositja a foiskola vezetése altal kitlizott
célok, a teljesitésiikkel osszefiiggd feladatok, a feladatok teljesitését szolgald eldirasok,
kovetelmények ¢és feltételek minden munkatérs altali megismerhetdségét, illetve tajékoztatast
nyujt a vezetdk szamara a feladatok végrehajtasanak, a kitlizétt célok elérésének helyzetérdl, a
célok elérését veszélyeztetd kockazatokrol. Ezek az informéciok biztositjdk a kiilsd
partnerekkel Osszefiiggd informécios kapcsolatok objektivitasat is. A szervezeti egyseégek
egyiittmikodésének is alapvetd feltétele a klesonds informdcidcsere. Ha a rendszert alkoto
folyamatok kozott megfelel6 az informéacidk aramlasa, akkor a rendszer a kitlizott célok elérését
segitve mikodik.
Fontos, hogy a féiskolan beliil kialakitott kommunikacids és informacids rendszer biztositsa
vertikalisan és horizontdlisan, a szabalyozott tevékenységhez sziikséges idOopontban, kell6
mennyiségben és megfelelé mindségben a szervezeti egységek iranyithatosaga és
ellendrizhetosége szempontjabdl sziikséges,
- fentrdl lefelé iranyuld informaciok (célok és elvarasok, értékelés, feladatok kijelolése,
kontrollfelel6stk megnevezése stb.) eljutasat, illetve
- az alulrdl felfelé aramlo informaciok (kockazatok azonositdsa, a hianyossagok-,
csalasok-, szervezeti integritast sértd események bemutatasa, beszdmolas a mitkodésrol
és a pénziigyekrdl stb.) rendeltetési helylikre, a szolgalati Ot betartasaval a vezetokhoz
vald eljutéasat.

27



A jol kialakitott rendszernek biztositania kell az informacids rendszer harom f8 sszetevéjének
egylittmikddését:
— a dontéshoz6 vezetének (aki informdciokat kap a f6iskolat érint6 tényekrdl, amelyek
segitségével dont a tervezés, a megvalositas és az ellendrzés modjardl és tartalmardl),
— az informacionak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznalhaték a
dontéshozatalban),
— az informatikai rendszernek (amelynek segitségével allitjdk eld, rendszerezik és
kozvetitik a dontéshozatalhoz sziikséges informacidkat).

A kockdzatok csokkentésére irdnyuld kontrollokba beépitett ellendrzési pontok, kontrollok,
céljuknak megfeleléen adnak az esetek dontd tobbségében azonnal felhasznalhatd
informaciokat a kiilénb6zo szintli vezeték szdmara. Az informaciok jelzés értékiiek abbol a
szempontbol, hogy az ellenérzott tevékenységet a kitlizott céloknak megfeleléen végzik, vagy
a cél elérése a nem megfelelé munkavégzés miatt veszélyben van.

A kontrollok altal nytjtott informacidkat a kiilonbdz0 szintii vezetdk, kompetencidjuknak
megfelelden, szelektiv modon hasznosithatjak.

IV.2. Az iktatas rendszere

A foiskola mikodésének egyik fontos kovetelménye az irasbeliség, a tevékenységhez
kapcsolodo feladatok kiaddsa, és az elvégzés dokumentaldsa. Ezért kiemelt szerepe van a
kiviilrol, a partnerektdl, tigyfelektdl, intézményektdl, dllami és nem allami szervektdl érkezett,
€s a szervezeten belill keletkezett iratok, tovabbd az ligyintézés kiilonboz6 fazisaiban tett
intézkedések - tartalmat, modjat rogzitd iratok - nyomon kivethetéségének.

A f8iskola miikddésének velejardja az ligykezelés, amely megkéveteli, hogy minden irat - ami
a foiskolahoz érkezik vagy a fdiskolan beliil keletkezik - {igyenként megfelelen
Osszekapesolva nyilvantartdsba keriiljon, ezaltal megfelel6 attekintést nyujt az adott iigy teljes
vertikumardl, az tigyintézés idéintervallumardl.

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogaddsa (annak kinyomtatdsa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatdsa, elosztasa,
nyilvantartasa, az tgyintézés soran keletkezd eredmények leirdsa, tovabbitdsa, valamint az
elintézett ligyiratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése, illetve levéltari drizetbe adasa.

A megfeleld kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatdsi rendszerben 1évé
dokumentumokhoz val6 hozzaférési jogosultsagok meghatarozasarol, a bizalmas informaciok,
és személyes adatok védelmérol.

Az iktatési rendszerben biztositani kell az intézkedést igénylé tigyek elérehaladdsanak nyomon
kovethetségét, illetve az intézkedési hatarid6k betartdsanak monitoringjat.

Az iratok kezelésének eljarasrendjét a féiskola Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

V.NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

A Bkr. 10 §- szerint: ,A koltségvetési szerv vezetdje kételes kialakitani a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kivetését biztositoé rendszerét, mely az
operativ tevékenységek keretében megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kovetéshdl,
valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil miikidd belsd ellenbrzésbél allhat.”

28



A monitoring célja:

Rendszeres, pontos, megbizhatd informaciok alljanak a vezetés részére a belso kontrollrendszer
sziikséges atalakitasara vonatkozo dontéshozatalhoz (a parhuzamos adatszolgaltatas elkertilése,
a visszajelzések dinamikussaga ¢rdekében szabalyozott informacioaramlas)

A vezetés rendszeres visszajelzéseket kapjon a belsé kontrollrendszer miikodésérol, a felmertilt
problémakrol, hidnyossagokrol.

Mérhet6 legyen a bels6 kontrollrendszer miikodésének hatékonysaga.

Az Intézmény gazdalkodasanak monitoring rendszere, és 1épései

A szervezeti célok megvaldsitdsanak monitoringja

- A szervezeti egységvezetok rendszeresen beszamolnak az altaluk vezetett szervezeti
egység tevékenységérodl, a felmeriilt szabalytalansagokrdl, a megndvekedett, vagy ujonnan
fellépett kockazatokrol, tovabba a jogszabalyvaltozas kovetkeztében fellépd tevékenységek
valtozasarol és annak kovetkezményeirdl.

A bels6 kontrollok értékelése
- A bels6 ellendrzés, illetve az egyéb belsé vagy kiilso vizsgélat altal feltart, a belsd
kontrollrendszert érint6 hibak kijavitasara a hataskorrel rendelkez6 vezetének intézkednie kell.

Eréforrasok és szervezeti kultiira monitoringja

- Folyamatosan magas képzettségi szintii humaneréforras allomany
- Korszerl eszkozpark kialakitasa, fenntartdsa

- Korszerl informacios technoldgiai megoldasok alkalmazasa

- Kedvez6 tamogaté munkahelyi légkér megteremtése

Szervezeti miikodés monitoringja
- Szabalyozottsag elérése ¢és fenntartasa
- Hatékony, racionalis munkafolyamatok

Gazdéllgodés monitoringja
- Atlathato pénziigyi folyamatok kialakitasa
- Optimalis likviditasi helyzet kialakitasa, fenntartasa

A féiskola kételes olyan monitoring rendszert mikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kdvetését.
A monitoring rendszerrel szemben kdvetelmeény, hogy alkalmas legyen:
— a belsé kontrollok mukodésérdl megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informacidk biztositasara,
— a kiilonbozé tevékenységi korok kapcsolodasi pontjain eldirtak betartdsanak
figyelemmel kisérésére,
— a tevékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének észlelésére, ¢€s
meérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére,
— abelso ellendrzés mikodési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.
A bels6 kontrollokban talalhaté hianyossagok észlelése esetén minden vezetdnek, a hidnyossag
észlelését kovetden, azonnali jelentéstételi kotelezettsége van. Ennek irdnya a szervezeti
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egységtdl kiindulva, a jelentési folyamatban alulrdl felfelé torténik a megfeleld magasabb
szintekre (szolgélati ut).

V.1. Belso ellenérzés szerepe a monitoring tevékenységben

A belsé kontrollrendszer keretén beliill miik6d6 belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet
miikodését fejlessze, és eredményességét novelje. A belsé ellendrzés - a féiskola céljai elérése
érdekében - rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a
foiskola iranyitési és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellendr bizonyossagot ad6 és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belso szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg. A belsé ellenér ezen kiviil mas
tevékenységbe nem vonhato be.

A foiskola biztositja a belsé ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fiiggetlenségét,
kiilondsen az alabbiak tekintetében:

— az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével,
az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

— az ellendrzési modszerek kivélasztasa,

— kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, és

— azellendrzési jelentés elkészitése tekintetében.
A belso ellenorzést végzd személy munkéjat a vonatkozd jogszabalyok szerint végzi, az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kodzzétett modszertani utmutatok, és a belsd
ellendrzésre vonatkozd nemzetkozi standardok figyelembevételével.
A bels6 ellendrzést végzd személy feladatai maradéktalan ellatasa érdekében az ellendrzott
szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet, szamara akadalytalan hozzaférést kell
biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésiikre az ellendrzott
szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szoban vagy irasban informaciot szolgaltatni.
A belsé ellenér az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapesolddo
mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, az alapnyilvantartdsokba és mas
dokumentumokba is betekinthet, azokrél madsolatot, kivonatot, tanusitvanyt kérhet, illetve
személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi, illetve a mindsitett
adat védelmére vonatkozd eldirasok betartasaval.
A belsé ellendrzésre vonatkozé szabalyokat a Belso6 Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

V.2. Szervezeti célok megvalo6sitasanak monitoringja

A folyamatos monitoring beépiil a féiskola ismétl6dd, mindennapi miikdési tevékenységeibe,
magaba foglalva a vezeték rendszeres feliigyelet-ellatd, ellendrz6 tevékenységét
(kontrollelemek miikddtetése), valamint egyéb ellenérzési funkcidkat (beszamoltatas,
rendszeres ¢s idOszaki jelentések készitése), amelyeket a munkatarsak hajtanak végre
feladatkoriik ellatasa keretében.

Az informacios rendszereken beliil a beszamolasi rendszereket Ugy kell mitkddtetni, hogy az
hatékony, megbizhatd és pontos legyen, a beszamolasi szinteket, hataridoket és modokat
egyértelmiien kell szabalyozni.

A belsé kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilén értékelések, vagy e kettd
kombinacidja réveén valosul meg az alabbiak szerint:
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a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Gsszes kontrollelemre, ¢€s
magukban foglaljdk a szabdlyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek
megakadalyozasara létrehozoll, de nem hatékony, és nem kellden eredményes belsd
kontrollrendszerrel szembeni fellépést,

az eseti értékelések gyakorisaga és terjedelme elsGsorban a kockazatok értékelésétol, és
a folyamatos monitoring eljarasok eredményességétdl fuigg.

a specifikus értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére
iranyulnak, és céljuk biztositani a belsé kontroll, az elére meghatarozott modszerek €s
eljarasok kivant eredményének elérését.

A monitoring rendszer hatékonysagat, a szabalyos miikodéstol valo eltérések okainak feltarasat,
a céliranyos intézkedések meghatarozasat és megtételét segiti, ha a vezetés:

tamaszkodik bels0 ellenortél (esetlegesen a kiilsé ellenortl) szarmazo, a
kontrollrendszer hianyossagait bemutatd észrevételekre, megallapitasokra, a rendszer
korszertsitését célzo javaslatokra,

figyelembe veszi a belsé kontrollokkal kapcsolatos hidnyossagokrol a belsé korbol
érkezd észrevételeket,

az értékeléshez alkalmazott modszereket, eszkozoket ¢s forrasokat megfeleld
meértékben dsszhangba hozza az elvart célokkal,

rendszeresen gondoskodik arrdl, hogy az alkalmazottak kelld mélységben ismerjék az
Etikai kodexben lefektetett elveket, és alkalmazzak 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 kerlilnek értékelésre (pl. rendkiviili esemény bekovetkeztekor)

a szilkséges informaciok ataddsan, a rendszerek megismerésén ¢s az objektiv
szakmaisag alkalmazasan keresztiil biztositja az értékelési tevékenység teljes kortiségét,
megkoveteli, hogy a rendelkezésre bocsatott, valamint az értékelés soran elkésziilt
dokumentumok Osszhangban alljanak egymassal.

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

A foiskola évenkénti bontasban nyilvantartast vezet a kiilsé ellenérzések javaslatai alapjan
készilt intézkedési tervek végrehajtasardl (4. szamu melléklet). A nyilvantartds vezetése a
kancellari titkar feladata.

A kancellar a nyilvantartds alapjan a targyévet kovetd év januér 31-ig beszamol a fejezetet
iranyito szerv vezet6jének és a fejezetet iranyitd szerv belsd ellendrzési vezetdjének az
intézkedések végrehajtasarol.

A beszamoloban az elézd évben lefolytatott kiilsd ellendrzések kapesan kiadott intézkedési
tervek alapjan

végrehajtott intézkedésekrol,
a végre nem hajtott intézkedésekrol €s azok indokarol, tovabba

az ellenOrzési megallapitasok, és javaslatok hasznosuldsanak tapasztalatairdl kell
tajékoztatast adni.
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VI. Belso kontrollok feliilvizsgalata, értékelése

A kancelléar koteles a Bkr. 1. sz. mellékletét képezo nyilatkozatban értékelni az Edtvis Jozsef
Foiskola belsd kontrollrendszerének minGségét, ami az éves koltségvetési beszamolo
mellékletét képezi.

A bels6 kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatanak célja a miikodés gazdasdgossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének tdmogatasa, amelyet a célok teljesitésének helyzetével
vald dsszevetésével kell céliranyosabba tenni.

A célok teljesitése érdekében a belso kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a valtozo
koriilményekhez igazitva - de legalabb az éves feliilvizsgalatkor - korszerisiteni kell, melynek
keretében a rendszer mukddésében feltart hibakat - feltarasukat, felismerésiiket kévetben -
megfeleld intézkedésekkel és eljarasrend alapjan azonnal ki kell kiiszobsni, meg kell sziintetni.
A belsé kontrollelemek feliilvizsgalatat minden szervezeti egység vezetdje a sajat feladatkorére
nézve végzi el, és errdl tajékoztatja a kancellart.

VII. A szabalytalansagok kezelése

A foiskolan belill felmeriild szervezeti integritast sért6 események megel6zését és megfeleld
kezelését a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje tartalmazza.

A szabalytalansidgkezelési eljarasrend kialakitasanak célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat,
intézkedéseket, eljarasokat, modszereket, melyek biztositjdk az Intézmény sajatossagainak,
adottsagainak, koriilményeinek leginkabb megfelelé szabalytalansagok kezelésének rendjét, a
szabalytalansagok eléfordulasdnak megel6zését.

A szervezeti integritast sért6 események fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy
hianyossagok, illetve a fegyelmi, szabalysértési, biintetd, illetve kartéritési eljaras
meginditasara okot add cselekmények egyarant beletartoznak és a fOiskola szamara kiemelt
kockazatot jelentenek. A szervezeti integritast sértd események kezelésének elengedhetetlen
feltétele az irasbeliség, a tevékenység dokumentalasa.

A szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos naprakész, teljes korii, a féiskola egész
tevékenységére vonatkozo kozponti nyilvantartas vezetése a kancellar altal kijel6lt személy
feladata.

A féiskolan belili feladatok teljesitésének értékelési, mérési modszereit és eszkozeit a fdiskola
feladatstrukturajanak figyelembevételével lehet és célszerli kialakitani. A célnak megfeleld
modszereket (pl. kérddiveket) kell alkalmazni a fOiskola szolgaltatasait igénybevevik
veélemenyének (elégedettségi szintjének) megismerésére. A mérések ¢és értékelések soran
alkalmazando alapelveket és eljarasrendet a Mindsitési Szabalyzat tartalmazza.
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A szervezeti integritast sérté esemény fogalma, alapesetei:

A szervezeti integritast sérté események valamely 1étez6 szabalytol (térvény, rendelet, utasitas,
szabélyzat) valo eltérést jelent, az allamhaztartds miikodési rendjében, a koltségvetési
gazdilkodds barmely gazdasidgi eseményében, az 4llami feladatellatds barmely
tevékenységében, az egyes miiveletekben eldfordulhat. A szervezeti integritast sért6 esemény
fogalom mind a korabbi ,,szabalytalansagok” fogalmi korét, mind az iratlan és egyéb ért€kalapu
szabalyok (visszaélés, csalas, korrupcid) megsértésének eseteit lefedi, megfelelve az integritas

rer

A szervezeti integritast sértd események alapesetei
Az elkovetés modja szempontjabol:
- a szandékosan okozott szabdalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.)
- nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségb6l, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo6 szabalytalansag).

A szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének gyakorisagat tekintve:
- egyszeri,

- ismételt,

- rendszeresen ismétl6do (legalabb 3 alkalommal elkovetett).

A szabalytalansagok kezelésének célja:
A szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

- hozzajaruljon a kiilonbdz0 jogszabalyokban és szabéalyzatokban meghatarozott
eloirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansdg  kialakulasanak
megakadalyozasdhoz, (megel6zes)

- keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon; a hibak, hianyossagok, tévedések korriglasa, a felelosség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansagok megelozése:
A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa a kancellar, a rektor, és

valamennyi szervezeti egység vezetdjének feladata és felelossége. Ennek érdekében alapvetd
kotelezettségiik:
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- ajogszabalyoknak és belso szabalyzatok alapjan mikddjon a féiskola,

- aszabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérje,

- szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansdg korrigdlasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag,

- helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett a feleldsség megallapitdsra
keriiljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak.

A szervezeti integritast sértd események kezelése (az eljardsi rend kialakitdsa, a szilkséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolédo nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartdsa) a kancellar feladata, amely feladatot a kialakitott munkakori, hatdskori,
feleldsségi €s elszamoltathatosagi rendnek megfelelden atruhédzhatja.

Minden szervezeti egység vezetGje felelés a feladatkdrébe tartozd szakteriiletén észlelt
szervezeti integritds sértd esemény ismételt el6fordulasianak megelézéséhez sziikséges
intézkedések megtételéert, a bekovetkezett esemény feltarasaért, szitkség esetén annak
dokumentalasaért. Tovabba indokolt esetben a felel6sségre vondssal és a hidnyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvaldsitasanak
ellenérzéséért.

Valamennyi munkatars feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sérté esemény
jelzése a vezetd felé a hivatali Gt betartdsdval és megsziintetésiik érdekében javaslatok tétele,
valamint az elrendelt intézkedések megvalositasa

A szervezeti integritast sért6é esemény észlelésének esetei:

A szervezeti integritast sértd eseményt a kvetkezd személyek észlelhetik:
- a folyamatba ¢pitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés rendszerében a
munkavallalé és munkaltato is,
- belsé ellendr,
- kiilso ellendrzést végzo személy, vagy szervezet.

Amennyiben a szervezeti integritdst sérté eseményt a fOiskola valamely munkatarsa észleli,
koteles értesiteni a szervezeti egysége vezetdjét, aki koteles irasban ezt bejelenteni a
kancellarnak.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét értesitenie kell.

A szervezeti egység vezetdje kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarél, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditisarél. A kisebb
jelent6ség hibakat a szervezeti egység vezetdje sajat hataskorben rendezi, gondoskodik a hiba
javitasarol, és a hiba jovébeni eléfordulasanak megakadalyozéasarol.

Amennyiben a belsé ellenor ellenérzési tevékenysége soran szabdlytalansdgot tapasztal, az
érvényes korményrendelet és a Bels6 Ellentrzési Kézikonyv rendelkezéseinek megfelelden jar
el.

A kiilso ellendrzési szerv szervezeti integritast sértd eseményre vonatkozo megallapitdsait az
ellendrzési jelentés tartalmazza. A biintets-, szabalysértési, kartéritési eljardas meginditasara
okot ado cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja esetén az ellendrzd szervezet
mikodését szabalyozo térvény, rendelet alapjan jar el
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A szervezeti integritast sért6 eseményekre vonatkozo megallapitasok alapjan a kancellarnak
gondoskodnia kell az intézkedési terv kidolgozasarol ¢s végrehajtasarol. Az intézkedési terv
végrehajtasarél a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen a kancelldrnak beszamolot kell
készitenie, amit megkiild a kancellarnak és masolatban a belsd ellenérzési vezetonek.

A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa:

A kancellar dont a szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasarol, illetve annak forméajarol,
valamint sziikség esetén a szakértéi csoport tagjairdl a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendje €s a vonatkozo jogszabalyok alapjan.

A kancellar a vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat kérhet fel. A dontés meghozataldnak
megkdnnyitése érdekében bizottsag hozhato 1étre a szervezet folyamatait jol ismerd vezetdkbol
vagy szakértokbol. Indokolt esetben kiilsd szakértét is felkérhet a munkajogi szabalyok
tiszteletben tartasaval. A szakért6 irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag munkdjaban valo
részvétele nem litkGzik Osszeférhetetlenségi akadalyba.

A vizsgalatot kovetden a kdvetkezo intézkedés, jogkdvetkezmény lehet:

- jogi jellegi (kartéritési eljards meginditdsa, szabalysértési, vagy bilintetoeljards
kezdeményezése,

- munkajogi (figyelmeztetés, kozalkalmazotti jogviszony felmentéssel, rendkiviili
felmentéssel torténd megsziintetése),

- pénziigyi jellegl (pénzbeli juttatds, kifizetés részben, vagy egészben torténd
felfliggesztése, visszakovetelése, behajtasa),

- szakmai jellegli (belso szabalyozas modositsa, betartasanak fokozott ellendrzése).

A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras nyomon kovetése:

A kancellar feladata a szervezeti integritast sérté események eljarasok nyomon kovetése, ennek
keretében:

- nyomon koveti az altala elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasokat,

- figyelemmel kiséri a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

- a feltart esemény tipusa alapjan a tovabbi események bekovetkezésének lehetdségét
beazonositja (a hasonl6 projektek, témak, kockazatok meghatarozésa),

- informaciot szolgaltat a belso ellendrzés szamara, elosegitve annak folyamatban 1évé
ellendrzéseit, az ellenérzési kormyezetre s a vezetési folyamatokat érintd eseményekre
valo nagyobb ralatast,

- értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

A szervezeti egység vezetdknek is feladata az egységét érintd szervezeti integritast sértd
eseményekkel kapcsolatos intézkedések nyomon kovetése, az intézkedések hatasanak
értekelése.

A szervezeti integritast sértd események €s az ahhoz kapcsolodo intézkedések naprakeész, teljes
korii nyilvantartasa a kancellar altal kijelolt személy feladata
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VIII. Zaro Rendelkezések

Jelen modositott, €s egységes szerkezetbe foglalt Belsd Kontroll Szabalyzat jovahagyasa napjan
1ép hatalyba.

Ezzel egyidejileg a 2019. november 26. napjan hatalyba lépett Belsé Kontroll Szabalyzat
hatalyat veszti.

Baja, 2026. februar 24.
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1.szamu melléklet

A foiskola tevékenységével, folyamataival Osszefiiggésben jellemzden eléfordulhatéd
kockazati kategoriak

KOCk?Z?,n Kockazatok

kategoriak

Szakmai = A szakmai feladatellatast szabalyozo belso szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel
kapcsolatos = A szakmai feladatellatasra vonatkozé belsd szabalyzatokat,
kockazatok utasitasokat nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabélyi kovetelményeket
nem tartjak be

Szabalyozasbol  és
annak valtozasabol
eredo kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a bels6
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kdmyezeti valtozasokat
nem kovetik a belso szabalyozasok

Az 1 feladatokhoz, kérnyezeti valtozasokhoz kapcsolodo belsé
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek
el, vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves miikddési, illetve koltségvetési tervek
Osszeallitasahoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasolo jogi
és egy¢b szabélyok

Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok
elore nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo jogi vagy belso
szabdalyozasi kornyezet til gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Kiilfoldi partnerek eltéré szabalyozasa, nem megfelelé harmonizacié
Szabalyozas és gyakorlat kiillonbozik

Eltéro jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok iddébeli iitemezése és 6sszehangolasa nem megfeleld
Feladatok idébeli iitemezése €s 6sszehangoldsa nem megfeleld
Lassu a szabalyozas valtozasardl szol6 informdcio atiiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa soran

Szervezet nem id6ben értesiil a vonatkoz szakmai jogszabalyok
teljes korérdl / azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelel6 / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és kommunikacio
nem biztositott

A belsé kommunikacios folyamatok nem megfeleléen mitkodnek

A munkatarsak nem kommunikélnak egymassal, nem mukodik a
feliilrol lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténo kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténd kommunikalas
szabalyaival
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Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetésége
nincs megfelelden kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozd jogszabdalyokat, szervezeti arculati
elemeket nem ismerik vagy hasznaljak el6irasszeriien

Kiils6 szervezetekkel
valo
egyiittmiikodésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasahoz sziikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem
bocsatjak idoben rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfelel6

Szervezetek/partner
ek valtozasabol
eredo kockazatok

A partner szervezetek eldre nem lathato valtozasai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

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

Tervezésbol,
pénziigyi és egyéb
erdforrasok
rendelkezésre
allasabol eredo
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozasi el6irdsokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitiizésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges er6forrasokra

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, er6forrasok é€s kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csdkkenését, az eldre nem lathatd
pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehet6ségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacios
varakozasok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai €s adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras
szukséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfelelé mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron all rendelkezésre a forras
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

A likviditasi eldrejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalas nem valdsul meg

Az iranyitasi, a belsé

kontrollrendszerben
és a belso
ellenérzésben rejlo
kockazatok

A szervezet vezet6i nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tava
célokkal

A szervezet vezetdi nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran
A tervezést, miikddést, beszamolast, stb. befolyasolo tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek

A bels6 kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfeleléen
mikodnek

A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a vezetéség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek
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Egyes folyamatokra vonatkozoan a korabbi ellendrzések sulyos
hibékat tartak fel

A projektek elérehaladasat gatld tényezokrdl az informacio késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo tigyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hatarid6k elmulasztasa

Kiilsé szolgaltato altali ellenérzés megszervezése, leszerzodés audit
céggel késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriilnek 0sszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak
be

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos / elmarad
A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul kot le kapacitasokat
Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapt és helyszini ellenérzések lebonyolitdsa nem
kellden részletes / alapos

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenorzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart probléméak nyomon kovetése /
visszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfeleléen ellendrzik a kzbeszerzési
kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfeleld
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hianyos
Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

szervezeti integritast sértd események nyilvantartasa nem teljeskord,
szervezeti integritast sérté események felvitele késedelmes
Szabalytalansagi eljaras nem megfeleld

Szabalytalansagokat nem idében tarjak fel, az eljaras elhuzodik
Csak EU-s / hazai ellenérzé szervek tarjak fel a szabalytalansagot
A szabalytalansag tényének megallapitdsa és annak kezelése,
szankcionaldsa nem egységes

Valos szabalytalansagi gyanu eljaras nélkil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhuzodik

Mindségileg kifogésolhatd tervek miiszaki és idobeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzodik, a hianyzo engedélyeket nem szerzik be vagy
hossza 1d6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrdsok nem allnak rendelkezésre
idében és dsszegben
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Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kézbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfeleld mindségii
Kozbeszerzési eljaras elhuzodik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupci6 veszélye a kizbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositasi és szabélyossagi
javaslatokat (EKKE) nem veszik figyelembe

Szerzddéseket nem tartjak be

Villalkozdi szerzddések nem megfeleléek

Humaneroforras-
gazdalkodasban
rejlo kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all
rendelkezésre elegendé munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre allé munkaerd nem rendelkezik megfeleld
veégzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitésara nincs megfeleld kapacitas, ido

A munkatarsak elkételezettsége, lojalitdsa, munkabirasa, motivaltsaga
nem megfeleld

A szervezet munkatdrsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabélyokkal

A munkatéarsak feladat- és feleldsségi kire nem kell6en
részletes/meghatarozott, nem megfelelen elhatarolt, nem
megtelelden kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetdok-beosztottak kézotti kommunikacio
nem megfeleld

A vezetOk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idében torténd
rendelkezésre allasa

A szervezet motivacios es bérpolitikar nem késziiltek el, hianyosak,
nem megfeleldek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz
A szervezetnel nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek
/ munkavallalok részesiilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel
vagy a kialakitott rendszer nincs Gsszhangban a stratégiai és rovid
tavu célkitlizésekkel

kapacitas, 1d6

Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok
veégrehajtasara

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulas, megsziinés,
muikddeési tamogatas hianya stb.)

Szakértok (kiilsok értékeldk, kiilsé tanacsadok) kdzbeszereztetése
elhtizodo folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem
allnak megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe litk6zik

A megbizhato

gazdalkodast és

a

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatdsat nem megfelel6en mérik fel
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pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

Nem megfeleld a szervezet likviditdismenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kdzbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi €s belsd szabalyozasi eldirdasok
betartasa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem torekednek a koltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményertékelési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kszonként nem tdrténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfelelé szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhatd

A szervezet nem tesz idében eleget a beszamolasi kotelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi eléirasok valtozasait

A kdnyvvezetés informatikai tdmogatottsdga nem megoldott

Miikodésbaol,
iizemeltetésbol eredo
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
eléirdsokkal

A szervezet nem rendelkezik beruhdzasi, fejlesztési tervekkel, illetve
a tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszk$zok megfeleld miikodtetése €s
allagmegovasa nem biztositott

Az tizemeltetési feladatoknak nincs felelose a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszk6zok megovasat szolgald biztonsagi
eldirdsok nem kertilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési €s

irattarozassal irattarozasi rendszerrel

kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy
a hozzaférési korlatok nem miikodnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi ¢s katasztrofa

valamint tervvel

adatkezeléssel és A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatasara a

adatvédelemmel sziikséges idopontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

kapcsolatos A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

kockazatok A szervezet hardver ellatottsdga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelmeényének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
mikddnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a
szervezet altal alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
belsd szabalyozasi eldirdsoknak
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2. szamu melléklet

Az Eotvos Jozsef Foiskola f6 folyamatai és folyamatai

1.0ktatas Folyamatgazda

1.1. | Oktatasi id6szak el6készitése, a kurzusok Rektorhelyettes
megszervezése, kezelése

1.2. | Oktatdi oraterhelések intézetigazgatok

1.3. | Akkreditécios eljaras Rektorhelyettes

1.4. | Vizsgarend, 6rarend, teremgazdalkodas

Tanulmanyi koordinator

1.5. | Felvételi rendszer kialakitasa, miikodtetése

Tanulmanyi koordinator

1.6. | Hallgat6i adminisztracio, tajékoztatas

Tanulmanyi koordinator

1.8. | Oktatok tudomanyos teljesitménye Rektorhelyettes
1.9. | Hallgatéi téritési, sztondij, timogatasi rendszer | DIB elndk
mikodtetése
Diplomas pélyakdvetési rendszer (DPR) DPR iigyintézd
Publikaciok feltdltése a Magyar Tudomanyos | Rektorhelyettes

Mivek Taraba

2.Koltségvetés, gazdalkodas

1.1. | Koltségvetés tervezése

Gazdasagi igazgato

1.2. | Eléiranyzat modositasa

Gazdasagi igazgatd

1.3 | Onkoltségszamitas

Gazdasagi igazgato

1.4. | Kotelezettségvallalas

Gazdasagi igazgatd

1.5. | Vevoi szamlak kezelése

Gazdasagi igazgatd

1.6. | Szallitoi szamlak kezelése

Gazdasagi igazgatd

1.7. | Dologi kiadésok teljesitése

Gazdasagi igazgato

1.8. | Pénztarkezelés

Gazdasagi igazgato

1.9. | Pénziigyi rendelkezési jogkor gyakorlasa

Gazdasagi igazgato

1.10. | Miikddési bevételek teljesitése

Gazdasagi igazgatd

1.11. | Keretgazdalkodas

Gazdasagi igazgato

1.12. | Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések

Gazdasagi igazgato

1.13. | Leltarozas

Gazdasagi igazgato

1.14. | Selejtezés

Gazdasagi igazgato

1.15. | Fokonyvi konyvelés

Gazdasagi igazgatd

1.16. | Beszamold készitése

Gazdasagi igazgatd

1.17. | Bevallasok készitése

Gazdasagi igazgatd

1.18. | Pélyazati tevékenység

Pélyazati referens

1.19. | Kintlévoségek kezelése

Kancellari titkar

3. Humanerdéforras gazdalkodas

3.1. | Alkalmazotti jogviszony létesitése

Gazdasagi és munkaliigyi referens

3.2. | Alkalmazotti jogviszony megsziintetése

Gazdasagi és munkaligyi referens

3.3. | Egyéb (megbizési) jogviszony létesitése

Gazdasagi és munkaiigyi referens

3.4. | Rendszeres illetmény szamfejtése

Gazdasagi és munkaliigyi referens

3.5. | Nem rendszeres illetmény szamfejtése

Gazdasagi és munkaiigyi referens

4. Beszerzés, készletgazdalkodas

4.1. | Kozbeszerzési eljarés

Kancellari titkar
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4.2.

Kdzpontositott kozbeszerzes

Kancellari titkar

4.5. | Egyéb beszerzés Kancellari titkar

4.6. | Szerzodéskotés menete Kancellar

5. Vagyongazdilkodas, iizemeltetés

5.1. | Beruhazas Miiszaki és lizemeltetési referens
5.2. | Feluyjitas Miiszaki és lizemeltetési referens
5.3. | Epiilet, egyéb eszkoz fenntartds, karbantartas Miiszaki és lizemeltetési referens
5.4. | Vagyonhasznositdsi tevékenység Miiszaki és lizemeltetési referens
5.5. | Hivatali gépjarmi haszndlata Miiszaki és lizemeltetési referens
5.6. | Sajat gépjarmi hivatali céli hasznalata Miiszaki és lizemeltetési referens
5.7. | Hivatali gépjarmi javitasa Miiszaki és lizemeltetési referens
5.8. | Kollégium mik&dése Kollégiumi referens

5.9. | Munkavédelem Miiszaki és tizemeltetési referens
5.10. | Munka- és véddruha, eszkoz juttatis Miiszaki és iizemeltetési referens
5.11. | Tzvédelem Miiszaki és tizemeltetési referens
5.12. | Vagyonveédelem Miiszaki és iizemeltetési referens

6. Oktatast tamogato és egyéb igazgatasi feladatok

6.1. | Marketing és kommunikacid Kommunikéacios referens
6.2. | Informatikai szolgéltatdsok Informatikai referens
6.3. | Minoségiranyitas Mindségiigyi referens
6.4. | Szabalyzatalkotas Kancellar

6.5. | Belso ellendrzés Belso ellendrzési vezetd
6.6. | Iktatdsi tevékenység Tktatdsi tigyintézd
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