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PREAMBULUM

Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.) 61-62. és 69. §-a szabalyozza az
allamhaztartasi  kontrollok rendszerének, valamint a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerének kialakitasat és miikodtetését.

61. 8 (1) Az allamhaztartasi kontrollok célja az allamhaztartas pénzeszkozeivel és a nemzeti vagyonnal
torténd szabalyszertl, gazdasdagos, hatékony és eredményes gazdalkodds, a beszamoldasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek szabadlyszerii teljesitésének biztositasa.

(4) Az dllamhdztartas belsd kontrollrendszere a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszere - beleértve a

belsd ellendrzést - keretében valosul meg.

69. 8 (1) A belsé kontrollrendszer a kockéazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
erdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvalosuljanak a kdvetkezd célok:

a) a miikodés és gazddilkodds sordn a tevékenységeket szabdlyszertien, gazdasdgosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

C) megvédjék az erdforrdsokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszerii haszndlattol.

(2) A belsé kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje

felel6s az allamhaztartaseért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.

A fenti jogszabalyban foglaltakat az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.) egésziti ki, de a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerére vonatkozd részletes szabalyozast, valamint az intézmény vezetdjének
ehhez kapcsolodd kiemelt feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) 3-10. §-a hatdrozza meg.

3. 8 A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén
érvenyesiilo — megfelelo

a) kontrollkdérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikacios rendszer, és

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaert, miikodtetéséért és fejlesztéséert.

4. 8 A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabdlyzatokat, melyek
biztositjak, hogy
a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabadlyszeriiséggel,

szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel,
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b) az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriilljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a kéltségvetési szerv miitkodésével
kapcsolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és dsszehangolasara vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasra

kerlljenek a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

5. 8 (1) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerét — a szervezeti sajatossagok figyelembevételével —
az &llamhdztartisért felelés miniszter dltal kdzzétett médszertani utmutatok alkalmazdsaval kell kialakitani és
mitkodtetni.

(2) A belsé kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni az allamhdztartasi kiilsé ellendrzést,
kormanyzati szintii ellendrzést veégzé szervek és a belsé ellendrzési tevékenységet vegzék dltal

megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A fenti szabalyozas értelmében a koltségvetési szerv vezetdie koteles:

e a szervezeten belul kontrolltevékenysegeket kialakitani, valamint ehhez kapcsoloddan
elkésziteni és folyamatosan aktualizalni az intézmény ellenérzési nyomvonalait,

e a kockazati tényezOk figyelembevételével evente kockazatelemzést végezni és a
kockazatkezelési rendszert folyamatosan miikodtetni, a kockazatokra tett intézkedések
folyamatos nyomon kovetésével,

e szabalyozni a szervezeti integritast sértd6 események kezelésének eljarasrend;jét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét,

e olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek biztositjadk, hogy a megfeleld
informéciok a megfelelé idoben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez (az informéacids rendszerek keretében a beszamolasi
rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatdak, pontosak és
0sszehasonlithatdak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridék és modok vilagosan
meg legyenek hatarozva).

A Miskolci Egyetem belsé kontroll rendszerének reszei

A./ Preambulum

B./Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasi rendje

C./ Integrélt kockazatkezelési szabalyzata

D./ A Miskolci Egyetem kontroll tevékenysegei, a koltségvetési — gazdalkodasi
folyamatok ellendrzési nyomvonalainak rendje
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A Miskolci Egyetem nyomvonalainak koltségvetési — gazdalkodasi f6folyamatai

Koltségvetés tervezés, eldiranyzatok kezelése

Human er6forras gazdalkodas, személyi juttatasok
Kiadasali

Vagyongazdalkodas, targyi eszkoz es készletgazdalkodas

>

Vagyonvédelem, munkavédelem, tiiz-és
biztonsagvédelem, kdrnyezetvédelem

Pénzkezelés

Pénzgazdalkodasi folyamat (bevételek és kiadasok)

Szamviteli nyilvantartas, adatszolgaltatas

Intézményi (belso) szolgaltatasok

©|®© N o o

Hallgatokkal kapcsolatos bevételek és kiadasok

10. Bels6 ellendrzési tevékenység
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A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK
ELJARASI RENDJE
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A Miskolci Egyetem (tovabbiakban: egyetem) a szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrendjét az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 69. §-anak, valamint a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011. (X11.31.)
Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelden, a kovetkezOk szerint hatarozza meg.

1)

)

©)

1)

)

l. fejezet
A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESI RENDJENEK CELJA,
HATALYA, FOGALMA, JELLEMZOI

A szervezeti integritast sérté események kezelésének célja, hatalya
1.8

Az eljardsrend célja, hogy a szervezet milkodésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritasi, korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara
és Kkivizsgalasara vonatkozd eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcios
kockazatok szervezeten beluli hatékony kezeléséhez, valamint meghatdrozza a
szabdlytalansdgok kezelésének megfelelé rendjét és elésegitse a szabalytalansagok ujboli
eléfordulasanak megeldzését.

A szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy

a) jaruljon hozza a kiilonboz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott elirasok
megsertésének, valamint a szervezeti integritast sértd események bekovetkezésének
megeldzéséhez, megakadalyozasahoz,

b) keretet biztositson a szabalyok megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasahoz,
c) lehet6vé tegye a felel6sség megallapitasat,

d) lehetéséget biztositson a hibak, hianyossagok, tévedések feltarasara, kivizsgalasara,
korrigalasara és a sziikséges intézkedések foganatositasara.

A szabalyzat hatalya kiterjed az egyetem valamennyi szervezeti egységére és kdzalkalmazotti,
munkavegzésre iranyuld egyéb jogviszonyban, hallgatoi jogviszonyban allo személyekre. A
szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a munkatars/hallgatdé azon magatartasara, amellyel
kapcsolatban jogszabaly szerint kijel6lt szerv jogosult és koteles eljarni.

A szervezeti integritast sért6 események fogalma, jellemzaoi

2.8

A szervezeti integritast sértd esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és a
felugyeleti szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfelel6 mikodéstol eltér.

A szervezeti integritast sérté esemény korébe tartozik egyebek mellett valamely hatélyos
jogszabaly és/vagy egyetemi szabaly szandekos vagy gondatlan megszegesevel elkdvetett
olyan tevékenység vagy mulasztas, amely a miikodési rendet, a koltségvetési gazdalkodast,
illetve a vagyongazdalkodast, az allami feladatellatas barmely tevékenységét sérti vagy
veszélyezteti.
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(3)

(4)

(1)
()

©)

(4)

1)

()

A szervezeti integritast sérté események két tipusba sorolhatoak:

a.) szabalytalansag

b.) egyéb szervezeti integritast sértdé esemény

A szervezeti integritast sérté események fajtai:

a.) egyedi

b.) ismétlodo

C.) rendszeres

Il. fejezet
A SZERVEZET| INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK MEGELOZESE ES A KEZELESBEN
ELJARO SZEMELYEK
A szervezeti integritast sérté események megel6zése
3.8

A szabdlyozottsdg biztositasa, valamint a szervezeti integritast sértd események
megakadalyozésa a rektor és a kancellar feleldssége.

Az alkalmazottak munkaviszonyabol, illetve a hallgatok hallgatdi jogviszonyabdl szarmazé
kotelezettségeket a vonatkozd jogszabalyoknak és egyetemi szabdlyoknak megfelelden kell
teljesiteniuk.

A megel6zési kotelezettség ellatdsa a rektor és a kancellar feladata, amely az egyetem
struktargjaban  meghatarozott egységek vezetéi  hataskorének, felel6sségének  és
beszamoltathatésaganak  szabalyozottsdgdn  keresztil valésul meg. Az egyetem
kozalkalmazottainak konkrét feladatat, hataskorét, felel0sségét, beszamoltathatosdgat a
munkakori  leirdsok  szabalyozzdk, a kozalkalmazotti  jogviszonybol — szarmazo
kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteniiik.

A szervezeti integritast sérté események megeldzése érdekében a dolgozoknak és hallgatoknak
tevekenyseguk soran alkalmazando szabalyokat es azok valtozasait folyamatosan ismerni kell.

A szervezeti integritast sérté események kezelésében eljaro szemelyek
4.8

A szervezeti integritast sérté események megelézésével kapcsolatosan a kancellar feleldssége,
hogy kialakitsa a szervezeti integritast sérté események kezelésének intézményi rendjét és azt
a dolgozdkkal megismertesse.

A szervezeti integritast sértdé események megeldzésével kapcsolatosan a rektor és a kancellar

felelossége, hogy

a.) a szabéalyozottsagot illetve a szabalyok betartasat az egyes szervezeti iranyitasi szintek
bevonasaval folyamatosan kisérje figyelemmel, biztositsa a szervezeti integritast sértd
események kivizsgalasanak feltételeit,

b.) szervezeti integritast sértd esemény gyantja esetén minden Ugy érdemben keriljon
Kivizsgalasra,



MISKOLCI EGYETEM Szervezeti integritast sérté események

Oldalszam: 3

kezelésének eljarasi rendje

Véltozat szama: Al

(3)

(4)

()

c.) biztositasra keriiljenek az egyedi szervezeti integritast sértd eseményeket kivizsgalo
személy részére a munkavégzéshez sziikséges feltételek,

d.) a megallapitott szervezeti integritast sért6 esemény esetén hatékony intézkedés torténjen és
a sziikséges mértéknek megfeleld korrigalas megtorténjen.

A szervezeti integritast sérté események kezelésérdl (a szukséges intézkedések meghozatala, a
kapcsolodd nyomon kdvetés, gondoskodas a keletkezett iratanyagok elkilonitett
nyilvantartasarol) figyelemmel a nemzeti felsGoktatasrol sz6ld6 2011. évi CCIV. tdrvény
(Nftv.) 13. 8§ és a 13/A. 8 szerint elldtandd feladatok megosztdsara, a rektor és kancellar
feladata.

Az egyetemi integritdsi tanacsado kizardlag foallast, hatarozatlan ideji kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott személy lehet. A tanacsadoi feladatok ellatasara vonatkozd
irasos megbizas kiadasara a kancellar jogosult.

Az integritasi tanacsadé ellatja a szervezeti integritast sértd és a korrupcios kockazatokra
vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

I11. fejezet

A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK ESZLELESE ES A BEJELENTO SZEMELY

(1)

)

(3)

(4)

(5)

VEDELME

A szervezeti integritast sérté események észlelése és jelentése
5.8

Minden szervezeti egység vezetOje feleldos a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt
szervezeti integritast sértd esemény el6forduldsanak ¢és ismételt eldfordulasanak
megel6zéséhez sziikséges intézkedések megtételéért, a bekovetkezett esemény feltardséért, a
dokumentélasért, tovabba indokolt esetekben a feleldsségre vonéssal és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és  megvaldsitasuk
ellendrzéséért.

Amennyiben a szervezeti integritast sért0 eseményt az egyetem valamely szervezeti
egységének munkatarsa vagy hallgatoja észleli, koteles értesiteni az adott szervezeti egyseg
vezetojét.

Amennyiben a  szervezeti egység vezetdje az adott ligyben (érintett, a
munkatarsnak/hallgaténak az Nftv. 13. § és 13/A. §-aiban rogzitett hatdskbrmegosztas szerint
kell a rektort, illetve a kancellart, a rektor vagy a kancellar egyedi érintettsege esetén a
fenntart6 szervet értesitenie.

Ha az értesitett szemely megalapozottnak talalja a szervezeti integritast sérté eseményt, Ugy
koteles meghozni a megfeleld intézkedéseket a megsziintetés, ill. a jovébeni eléfordulas
megeldzése érdekében. Az eseményrdl €s a meghozott intézkedésekrol tajékoztatast kell adni
a rektor, a kancellar és az integritasi tanacsado felé.

Amennyiben felmeriil kartéritési, szabalysértési vagy biinteteljaras meginditasanak, tovabba
a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése iranti intézkedés szlikségessége, haladéktalanul
értesiteni kell a szervezeti integritast sérté eseményrél az egyetem rektorat és kancellarjat is.
A rektor, illetve a Kkancellar kotelessége gondoskodni a megfelelé intézkedések
meghozatalarol, indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.
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(6)

(7)

(8)

(9)

(1)

Az esemény jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

a) milyen médon merdilt fel az esemény gyanuja;

b) milyen normatoél valo eltérésrél van szo;

) eléviilési idén beliil észlelték-e az eseményt;

d) az integritast sérté esemény milyen teriletet érint;

e) van-e enyhitd koriilmény;

f) az esemény gyandja dokumentumokon alapuld vagy helyszini ellendrzés kovetkeztében
merult fel;

g) korrigalhato-e az integritast sérté esemény;

h) pénzbeli elszdmolast érintd szervezeti integritast sérté esemény esetén van-e redlis
lehet6ség a visszakovetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz szlikséges
intézkedések;

i) amennyiben kartéritési igény mertl fel, foganatositottdk-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket.

A rektor, illetve a kancellar az integritast sért6 esemény észlelése és kezelése esetén a feladat,
hataskor és felelésségi rendnek megfeleléen kell, hogy intézkedést hozzon az integritast sértd
esemény korrigalasara, megsziintetésére.

Amennyiben a bels6 ellenérzések soran kertil feltarasra az integritast sértd esemény, akkor a
szlikséges biintet6-, szabalysértési, Kkartéritési, illetve rendkivili felmentési eljéras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanujarol a feladatmegosztas
alapjan a rektor és a kancellar haladéktalan tajékoztatasa sziikséges a belsé ellendrzési vezetd
részérdl a megfeleld eljaras meginditasara vonatkozod javaslattétel mellett. Sulyos hidnyossag
gyanujanak észlelése esetén az eljaro belsd ellendr koteles a 7. sz. melléklet szerinti sulyos
hidnyossag gyanujat rogzitdé jegyzokonyvet felvenni és a jegyzOkonyv eredeti példanyat a
belsd ellendrzési vezetdnek atadni annak érdekében, hogy a jegyzokonyv megkiildésre
kerilljon a rektor vagy a kancellar részére annak figyelembevételével, ahogyan az Nftv. 13. §
és a 13/A. § -ai az ellatandé feladatok rektor, illetve kancellar k6z6tti megosztasa tekintetében
rendelkeznek.

Kiilsé ellendrzési szerv altal észlelt integritast sértdé események megallapitasait ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintet6-, szabalysértesi, kartéritési eljaras meginditasara, tovabba
kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése iranti intézkedésre okot ado cselekmény, mulasztés
vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellenérzd szervezet muikodését szabalyozd torvény,
rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, EMMI, NAV). A szervezeti integritast sérté eseményekre
vonatkoz6 megallapitdsok alapjan az egyetemnek intézkedési tervet kell kidolgozni. Az
intézkedeési terv kidolgozasrol a Nftv. 13. §, és 13/A. § szerinti ellatandd feladatok megosztésa
alapjan, a rektor illetve a kancellar gondoskodik.

A szervezeti integritast sérté esemény gyanujat jelenté személy védelme
6.8

A szervezeti integritast sert6 esemény észlelése esetén az esemény gyanujat bejelentd személy
vedelemben részesil. A védelme érdekében személyazonosité adatainak és lakcimének zért
kezeléset kell biztositani. A természetes személyazonositd adatokat és a lakcimet az Ugy iratai
kozott elkilonitve, zartan kell kezelni. Az integritast sérté események kezelésére, tovabba az
intézkedések végrehajtasara jogosult személy, illetve a Belsé Ellendrzési Osztaly koteles
biztositani, hogy a zartan kezelt adatok az eljarasi cselekmények sordn ne valjanak
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megismerhetévé. A zartan kezelt adatok megismerésére csak az esemény kivizsgalasara és
kezelésére jogosult személy, az ligyintéz6, valamint a jegyzOkonyvvezetd jogosult.

(2) Az irat-betekintési jog biztositasa érdekében a Bels6é Ellendrzési Osztaly kivonatot készit az
eljaras soran keletkezett iratrél abbol a célbol, hogy a bejelentd személy kilétére vonatkozdan
kovetkeztetés ne legyen levonhato.

(3) Ha nyilvanvalova valt, hogy a bejelentd rosszhiszemilen dont6 jelentségli valotlan
informaciot kozolt es
a.) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meril fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni;

b.) valodszintisithetd, hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljards kezdemeényezésére illetve lefolytatdsara jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére at kell adni.

V. fejezet
AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA

A szervezeti integritast sérté események észlelését kovetoen sziikséges intézkedeések,
eljarasok meginditasa

7.8

(1) A rektor, illetve a kancellar az Nftv. 13. § és 13/A. § szerint ellatando feladatok megosztasa
alapjan, valamint az egyes szervezeti egységeket érinté kiilsé vagy belsé ellenérzéshez
kapcsolodd intézkedési tervek esetén az adott egység vezetdje felelés a sziikséges
intézkedések végrehajtasaért. Bizonyos esetekben (pl. biintet6- vagy szabalysértési ligyekben)
a szlkséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

(2) Maés esetekben a rektor, illetve a kancellar vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsd szakértot is felkérhet. A
vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor kerdl sor, ha a
szervezeti integritast sértd esemény megallapitasat kvetden a feleldosség eldontéséhez és/vagy
a hasonlo esetek megel6zése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozdsdhoz nem elég a
rendelkezésre allo informacio.

(3) Az 1. szdmU melléklet mutatja be az egyes eljarasokra iranyadd jogszabalyok fébb
rendelkezeseit.

A szervezeti integritast sért6é események észlelését kovetéen sziikséges intézkedések,
eljarasok lefolytatasa

8.8

(1) Az integritast sért6 esemény bejelentése torténhet szoban, irasban és elektronikus uton is. A
szoban tett bejelentésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

(2) Az integritasi tanacsado irdsos dsszefoglalasban éertékeli a bejelentést annak jellege és tartalma
szerint, majd a bejelentést kovetden legkésébb 30 napon beliil jegyzokonyvet készit a rektor és
a kancellar szamara. Az eljarasi jegyzokonyvben rogzitett eredmény lehet
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a.) annak megallapitasa, hogy nem tortént szervezeti integritast sértd esemény €s ebben az
esetben a javaslat az eljaras intézkedés nélkili megsziintetése;

b.) szervezeti integritast sérté esemény fennallasdnak megallapitdsa és indokolt esetben
javaslat feleldsségre vonasi eljaras meginditasara;

c.) olyan szervezeti integritast sért6 esemény fennallasanak megallapitasa, melynél a tényallas
tisztazasa érdekében akar szakért bevonasa mellett tovabbi vizsgalat elrendelése javasolt.

(3) A kapcsolodo jogszabalyi elbirasokat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

(1)

)

(3)

(1)

V. fejezet
AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE

9.8

Hatéaskorének megfelelden a rektor €s a kancellar az integritasi tanacsado segitségével nyomon
koveti az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok
helyzetét es figyelemmel Kiséri a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

A feltart szervezeti integritast sértd6 esemény tipusa alapjan be kell azonositani a tovabbi
szervezeti integritast sérté esemény lehetéségeket (hasonld rendszerek, projektek, témak,
kockazatok meghatarozasa), valamint informaciot kell szolgaltatni a belsé ellenérzés szamara,
eldsegitve annak folyamatban 1év6 ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési
folyamatokat érintd eseményekre vald nagyobb ralatast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitasra kerll, hogy a sziikseges
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szervezeti integritast sérté eseménnyel
érintett tertilet vezet6jét értesiteni kell tovabbi intézkedések meghozatala érdekeben.

V1. fejezet

A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEKKEL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK

NYILVANTARTASA
10.8

A kancellar feladata a sSzervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyilvantartasa soran:

a) a keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak naprakesz és pontos — a Kancellaria Hivatalban
torténé — vezetésér6l gondoskodni (egy elklldnitett nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddo irasos dokumentumokat);

b) gondoskodni a megtett inteézkedések, az azokhoz kapcsolddd hataridék nyilvantartasarol,

C) a palyazati uton felhasznalasra keriilé forrasok, koltségvetési elGiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL Ko6zdsségi
Kezdemeényezés program és a Kohézios Alap projektek tamogatasainak fogadasahoz
kapcsolodd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellenérzési rendszerek kialakitasarol
sz0l6 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet VII., a 2007-2013. programozasi idészakban az
Eurdpai Regiondlis Fejlesztési Alapbol, az Eurdpai Szocidlis Alapbol és a Kohézios
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()

©)

1)

)

©)

(4)

()

Alapbol szarmazo tdmogatasok felhasznalasi rendjérél szo16 4/2011. (1.28.) Korm. rendelet
V. fejezet 34. Szabalytalansagkezelés cimli pontjdban, valamint a 2014-2020
programozasi idészakban az egyes eurOpai unids alapokbol szarmazo tdmogatasok
felhasznalasanak rendjérél szoldo  272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet XXI.
Szabélytalansagkezelés cimi fejezetében meghatarozottakat.

Az integritasi tanacsadd kinevezese a kancellar feladata, aki a szervezeti integritast sértd
eseményekkel kapcsolatos nyilvantartas elkilonitett vezetéséért felelés. A szervezeti
integritast sérté események nyilvantartasat a 3. sz. melléklet részletezi, melynek értelmében a
nyilvantartas tartalmazza:

a.) a szervezeti integritast sért6 esemény tipusat;

b.) a szervezeti integritast sért6 esemény rovid leirasat;

c,) az eseményben érintettek szamat, beosztasat;

d.) az esetleges kar mértéket;

e.) az eseményhez kapcsolodo lezarult eljaras eredményet;

f.) az integritast sért6 események kezelése érdekében megtett intézkedéseket es a kapcsolddo
hataridoket.

Az integritasi tanacsado az integritast sérté eseményekrdl negyedévente dsszefoglald jelentést
készit, melyet megkild a kancellarnak.

VII. fejezet
JELENTESI KOTELEZETTSEG

Jelentési kotelezettségek
11. 8

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje a 4. szaml mellékletben foglaltaknak megfelelden
éves bontasban nyilvantartast koteles vezetni, amellyel a szervezeti egységnél a kiilso és belso
ellenérzések soran keletkezett intézkedési kotelezettségeket, jelentésekben tett javaslatok
hasznosulasat és vegrehajtasat nyomon koveti.

A Kkiilsd ellendrzések koziil a fejezet feliigyeletét ellatd szerv, az Allami Szamvevészék
valamint a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal altal végzett vizsgalatok kapcsan tett javaslatokat
és intézkedéseket a Kancellaria Hivatal koteles nyilvantartani, és arrdl jelentést adni az iggyel
kapcsolatos javaslattétel megfogalmazésaval — az Nftv. 13. §, és 13/A. § szerint a rektor és
kancellar kozotti feladatmegosztas alapjan — a rektor, illetve kancellar részére. A javaslat
elfogadasarol vagy annak mell6zésérdl a rektor, illetve a kancellar 2 munkanapon belil dont.

Az éves nyilvantartasnak tartalmaznia kell az intézkedési terv alapjan az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egyseg altal végrehajtott intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

A kiils6 ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott intézkedésekrol, a
végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokairdl az ellendrzott szervezeti egység vezetdje
éves beszamolot keszit, melyet megkiild a targyévet kovetd év januar 15-ig a rektor, illetve a
kancellar részére.

A belsé ellendrzésekrol szold éves nyilvantartast a targyévet kovetd év januar 31. napjaig kell
megkildeni a Bels6 Ellen6rzési Osztaly vezetoje részére.
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(6) A Kkiils6 és belsé ellendrzések javaslatai alapjan a targyévet kovetdé évben realizalddod
intézkedéseket a kovetkezd évi nyilvantartasba ismét fel kell vezetni és teljesitésiikrdl, vagy az

elmaradés okarol a (4)-(5) bek. szerinti hataridére beszamolni.

(7) A ellendrzott szervezeti egység vezetdje altal elkészitett kiils6 ellendrzést érintd nyilvantartas,
valamint belsé ellen6érzést érint6 nyilvantartas fenntartd szerv felé torténé felterjesztésérol a

kancellar gondoskodik.

Mellékletek:
1.sz. Egyes eljarasok
2.sz. Jogszabalyi hattér

3.sz. A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

4.sz. Ellenérzésekhez kapcsolodé intézkedések nyilvantartasa
5.sz. Megismeresi nyilatkozat
6.sz. Nehany pelda a szervezeti integritast sérté eseményre

7.sz. Stlyos hidnyossadgok gyanujat rogzitd jegyzokonyv
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Egyes eljarasok

Biintetd Torvénykonyvrél szolo 2012. évi C. torvény a biintetdjogi feleldsség tekintetében a
blincselekmény meghatarozasat (4.§) rogziti.

A biintetdeljarasrol szl 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban: Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birdsagnak, az Ugyésznek és a nyomozO hatésagnak kotelessége a
torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetoeljarast meginditani. A Be. 171. § (2)
bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hatiskorében tudomasara jutott
biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iigyészségnél vagy a nyomozd
hatosagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol, a szabalysertési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz610
2012. évi Il. torvény 1. 8 (1) bekezdése szerint szabalysértés az a torvény altal buntetni rendelt
tevékenyseg vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra. A térvény masodik része foglalkozik
részletesen a szabalysértési eljarassal, a 78. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras
feljelentés, vagy a szabalysértési hatdsag vagy birésag hivatali hatdskérben szerzett tudomasa,
illetve a helyszini birsag kiszabasara jogosult szerv vagy személy altali észlelése alapjan indul meg.

A 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol meghatarozza a kartéritési felelGsség
altalanos szabalyait.

A Kkartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi Ill. torvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli
jogviszonybdl szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok tovabba
a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény (Mt.), a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616
1992. évi XXXIII. torveny (Kjt.) megfelelé rendelkezései.
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Jogszabalyi hattér

— az &llamhaztartéasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény;
— 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol;

— 370/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet a koltségvetesi szervek kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérol;

— a Biinteté Torvénykonyvrél szold 2012, évi C. térveny

— a biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény;

a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz0l6 2012. évi Il. torvény;

— a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény

— apolgari perrendtartasrol sz616 1952. évi Ill. térvény;

— aMunka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I.. térveny;

— akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény;

— anemzeti felséoktatasrol szol6 2011. évi CCIV. térvény

— az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet
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A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEKKEL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Sorszam

Az esemény
észlelésének
idépontja

A kapcsolodo . . Az elrendelt Az intézkedés
. . o A végrehajtott ) . .
Az esemeny Az esemeny irasos L ” intézkedés tényleges
; A intézkedés , o , N
tipusa rovid leirdsa dokumentum leirdsa végrehajtasanak | végrehajtdsanak
megnevezése hatérideje datuma

A végrehajtott Az érintettek
intézkedés szama,
eredménye beosztasa

Az
esetleges
kar
mértéke
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Ellendrzésekhez kapcsolodo intézkedések nyilvantartasa

datum:

Ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeése:

1. 2. 3. 4, 5 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14.
Az intézkedést Az intézkedés
Intézke | Ellenérz | Ellenr EllenGrzési javaslat A javaslat alapjan el6irt intézkedés Iktato- jovahagyd neve felelése végrehajtdsdna | Az intézkedés Megtett A Anem Megje
dés ési z6st szdma (beosztas és (beosztas és k hatérideje teljesitése intézkedése | hataridd teljestilés gyzés
sorszd | jelentés | végz6 szervezeti egység) szervezeti (datum /nem) k rovid ben kapcsan tett
ma iktatésza | szerv, egyséq) leirésa Végre Iépések
ma ill. (folyamatba nem
SZEIV. nlévé hajtott
egység esetén is) intézked
megne ések oka
Vvezése
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Kitoltési utmutaté az ellenérzésekhez kapcsolddo intézkedeések nyilvantartasahoz

Az intézkedések nyilvantartasara szolgalo tablazat kitoltése az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjének feladata, mely segitséget nyUjt a végrehajtott, illetve a még
nem végrehajtott intézkedések nyomon kovetésében mind a szervezet, mind a belsé
ellendrzést végzOk szamara. A nyilvantartdsban a targyévben jovahagyott intézkedési
terveket kell szerepeltetni. A targyévben vegre nem hajtott intézkedéseket — melynek oka
lehet pl. targyéven tuli hatarid6 kitizése, vagy atlitemezésre keriild feladat — a kdvetkez6 évi
nyilvantartasba kell atvezetni.

A tablazat — egy munkalapon — attekinthetd képet ad az Gsszes: a sajat bels6 ellendrzési
egység, a fejezet feliigyeletét ellatd szerv, az ASZ és a KEHI &ltal végzett ellendrzések
kapcsan az ellendri jelentésben megfogalmazott javaslathoz kapcsolodo intézkedések
végrehajtasanak allasardl intézkedésenként.

Részletes kitoltési utmutato:

— A tablazat fejléce ¢és elso fele (1.-6.) értelemszertien téltendo ki.

— Az intézkedési terv keszitese a koltségvetési szervek kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérdl szold 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 45. §-a szerint az ellenérzott szerv
illetve szervezeti egység vezetdjének feladata. A 7. oszlopban az intézkedési
tervjovahagyojanak nevét, beosztasat és a szervezeti egységet is fel kell tlintetni.

— A 8. oszlopban az intézkedés feleldsének nevét, beosztasat és a szervezeti egységet kell
beirni.

— A 9. oszlopban az intézkedési tervben szerepld, az intézkedés végrehajtasara vonatkozd
hataridot kell szerepeltetni. Torekedni kell a konkrét datum kijelolésére, lehetéleg keriilni
kell a folyamatos megjeldlést.

— A 10. oszlopban, ha az intézkedés végrehajtasa megtortént, a datumot, ha nem, ,,NEM” -et
kell beirni.

— A 11. oszlop szintén értelemszeriien t6ltendd ki.

— A 12. oszlopban a feladat hataridére nem teljesitésének okat kell kifejteni.

— A 13. oszlopban az intézkedés nem teljesiilése kapcsan tett lépéseket kell rogziteni pl.
felel6sségre vonas; 1j felelds kijeldlése.

— A 14. oszlopban van lehetéség egyéb, az intézkedéssel kapcsolatos bejegyzésekre.

Az indikator meghatdrozédsa segiti a nyomon kovethetGséget és a szamon kérhetOséget. Az
intézkedeés teljesitésére vonatkozo indikator meghatarozasa opcionalis, olyan intézkedések esetén
toltendd ki, amelyekhez rendelhetd indikator, de pl. a folyamatos tevékenységekhez éaltaldban nem
kotheté indikator. Amennyiben az ellendrzési javaslatban és/vagy az intézkedési tervben
meghatarozasra kerllt konkrét teljesitmény indikator, akkor ezt egyrészt a 4. és/vagy 5.
oszlopokban, tovabba a Megtett intézkedések rovid leirasa (11.) oszlopban is be kell mutatni.
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Szervezeti integritast sérté események

MISKOLCI EGYETEM kezelésének eljarasi rendje

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasi rendje szabalyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomé&sul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavegzésem sordn koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairés
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Néhany példa a szervezeti integritast sérté eseményre

(nem taxativ jellegii felsorolas)

Esemény tipusa

e Példa integritast sérté eseményre

Szabalyozottsagbeli

o Az egyes teriletek tevékenységére vonatkoz6 szabalyzatok hidnya,

illetve azok aktualizalasanak vagy testre szabasanak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos

o A feladatok elvégésének elmaradasa, nem eldirdsszeri ellatasa;

e Az el6irt hataridok be nem tartasa;

o A pénzbeli juttatdsoknal a juttatds rendeltetéseként a szabalyozasban
rogzitett céloktdl valé eltérés;

eUnidés tamogatasokndl a kozosségi politikdk (esélyegyenlOség,

koérnyezetvédelem) figyelmen kivil hagyasa:

Pénziigyi ¢ PénzkezelShelyen jelentkezd hiany;
e Jogtalan Kkifizetések (pl. eldirdnyzat nélkiili vagy azt meghaladd
elszamolas, jogalap nélkuli pénzbeli juttatas folydsitasa);
o A szabalyozasban meghatarozottat meghaladé &sszeg kifizetése,
folyositasa;
e A szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem feleld elszdmolasok
befogadasa;

Szamviteli e A szabdlyozdsban elGirtaknak megfelelé szamvitel vezetésének

elmulasztasa;
¢ Olyan szdmvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgés, a pénzbeli juttatdsok
tényleges felhasznalésa, vagy a bevételek forrasa a bizonylatok alapjan

nem, vagy csak nehezen kovetheto;

Iranyitasi-vezetési

oAz cllendrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy  kontrollok
kialakitasanak, aktualizalasanak elmulasztasa, vagy nem megfeleld
mikodtetésiik;

e Az egymassal 0Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti és funkcionalis
szétvélasztasanak elmaradésa;

¢ A beszamoltatasi rendszer miikddtetésében jelentkezd hidnyossagok;

Integritasi és korrupcids

¢ Kiilonb6z0 intézményi szabalyzatok azonos teriiletre vonatkozoan eltérd
eldirasai miatt eltérd gyakorlatok alkalmazasa;

e Jelent6s fluktuacio miatti talterheltség;

o Kozbeszerzés soran nem a legelénydsebb arajanlatot benyujtoé keriil
kivalasztasra;

o Atlathatosagot csokkentd tényezdk jelentkezése;
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o Intézménybe vetett bizalom megrendiilése;

Informatikai

e Az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes modulok vagy
bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkciék hianya, a hozzaférés nem
megfeleld korlatozasa), azok kihasznalasa;

e Adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon kovethetdségének hianya,
pontatlansaga;

o Adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozé szabalyok megsértése;

o Szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekovetkezd integritast sértd
események, azokon belll kiemelten a tulfizetések, hibas levonasok;

o Késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

o A programrendszer szabalyozas szerinti miikddésének ki nem alakitasa,
a mitkodetés elmaradéasa vagy hianyos jellege;

e Az (gyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai
hibajavitasokat érintdé programmodositasok végrehajtasanak elmaradasa,

vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentéciés, nyilvantartasbeli

o Nem megfeleld, nem megfeleléen vezetett vagy nem a kell6 tartalmi (az
utodlagos reprodukaldst lehetévé nem tevd), a nyomon kovetést és a
vezetdi ellenbrzést nem, vagy nem kelléen segit6, vagy nem az el6irasok
szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszért, ezért

nehezen kovethetd nyilvantartds, dokumentacio;

Adminisztrativ jellegli

e Szamszaki hibak;

e Indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések
teljesitésekor;

e Adatok téves megallapitdsa (pl. hibas besorolas, az iigyintézének
felrohat6 okbol tévesen levont adok, jarulékok);

e Pontatlan, valotlan, bizonylatokkal nem kellden alatamasztott adatok
bevitele az informatikai nyilvantartasi rendszerbe;

o Az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy elmaradasa;

¢ Bizonylatok, megallapodasok, szerzédések modositasa annak megfeleld
dokumentélasa (pl. a javitasok leszignalasa) nélkiil;

¢ Bizonylatok vissza-datumozasa;

oAz egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy azokon beldli

ellentmondasok;

Kdzbeszerzéssel kapcsolatos

o A kdzbeszerzésre vonatkozo szabalyok megsértése;

e Hibas el6készités;

oA palyaztatdss elhagydsa vagy nem a tényleges érték szerinti
megoldasnak megfeleld lebonyolitasa;

eEgyenlé elbands elvének megsértése (pl. szallito-specifikus feltételek
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Kiirasa);

o Megfelel6 dokumentélas elhanyagolésa;

Ellendrzéssel osszefliggd

e A feltart hidnyossagok illetékesek felé torténd tovabbitdsdnak
elmaradésa;

o Kotelezo ellendrzési tevékenységek elhanyagolésa,

o Elfogultsag;

o \VVonatkozé szabalyok megsértése;

o A kockazatelemzésen alapulé mintavételezés elhagyasa,

o Ellendrzési tervtdl vald engedély nélkiili eltérés;

e Belso ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyasa;

o Fliggetlenség csokkenése irdnyaba hatd barmely tevékenység;

o Intézkedések nyomon kdvetésének (monitoringjanak) elmaradasa;

Monitoringgal 6sszefiiggd

¢ Kotelezd monitoring tevékenységek elhanyagolasa;

o Elfogultsag;

Osszeférhetetlenséggel

kapcsolatos

o Az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
o A szabalyozas szerint kdtelezOen szétvalasztandd munkakorok, funkciok

elkilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

¢ A mindsitett adatok kezelésére vonatkozo szabalyok megsértése;
o A szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem fliggé adatkezelési és

adatvédelemmel kapcsolatos szabalytalansagok;

Tajékoztatassal kapcsolatos

e Szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacidadasi kotelezettség,
vagy az arra eldirt hataridk be nem tartasa;
e A jelentésekben nem a valdos helyzetet tiikrozé tények, adatok vagy

mutatok szerepeltetése.
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Szervezeti integritast sért6é események

MISKOLCI EGYETEM ‘o A -
kezelésének eljarasi rendje

Sulyos hianyossagok gyanujat rogzité jegyzokonyv
Iktatoszam:

A vizsgalat kezdetének idépontja: 201........................... ho ..... nap

A vizsgalat befejezésének idépontja. 201............................h0 ..... nap

A vizsgalatot végzo személy(ek) neve, beosztasa: ...
Esemény észlelésének idépontja: 201...................... ho ..... nap

Eseményt bejelenté neve, beosztasa: ....................... (pl.: munkatars, vezetd, lizleti partner,

ugyfel sth.)
Esemény észlelésének modja (az észleld elmondasa alapjan):
Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feltlvizsgélati tapasztalatai:

Az észlelést kovetoen mar megtett intézkedések és azok hatasai:

Az esemeny részletes leirasa:

az integritast sértd esemény tényszeri leirasa;

az esemény mindsitése (gondatlan, szandékos),

az integritast sértd esemény bekdvetkezésének vagy elkovetésének idopontja,

a megsértett eldirastol valo eltérés (jogszabaly, belsd szabalyzat, utasitas),

a folyamat, vagy tevékenység esemény altal érintett része,

a szervezeti integritast sértd eseményhez vezetd koriilmények, tényezok,

a szervezeti integritast sérté események korrigalhatésaganak, vagy korrigalhatatlansaganak
ténye,

a szervezeti integritast sérté eseményekben részt vevo személyek megnevezeése,

az elkdvetés maddja,

az esemény gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres),

az integritast sért6 esemény kovetkezménye (mindségromlas, hibas szolgaltatas, téves
kifizetés, egyeb Kkar).

A helyben hozott intézkedések:
e az intézkedés jogalapja
e adontéshozd megnevezése
e a dontéshozatal id6pontja
e az intézkedés ismertetése (megszuntetés, korrekcio, javaslattétel fels6bb szintli intézkedésre)
e azeljaras eredménye

A vizsgalatot végzok altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozd
javaslatok:

A jegyz6konyv tovabbitasanak idépontja (az tadas napja)
Csatolt dokumentumok

e atényt aldtdmaszt6 alapdokumentumok (pl. szamlak, pénztéri kiadasi bizonylatok)
e érintettek személyek nyilatkozatali
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A jegyzOkonyv készitésének helye, iddpontja: ..................... 201

Vizsgalt szervezet/szervezeti
Egység vezetdjének alairdsa

A vizsgalatot végzd személy(ek) alairdsa

.............. ho .... nap

jegyzokonyv készitd alairasa
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PREAMBULUM

A Miskolci Egyetem (tovabbiakban egyetem) kockazatkezelési szabalyzatat a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerér6l és bels6 ellenérzésérél sz0l6 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 7-9. 8-a, valamint a nemzeti felséoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény a (Nftv.)
alapjan az Egyetemi Szenatus a kdvetkezOk szerint hatarozza meg.

1)

(2)

3)

l. fejezet
AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELES CELJA, TARTALMA

A szabélyzat célja
1.8

A szabélyzat az intézmény kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal, amely a
koltségvetési szerv tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal Osszefiiggd kockazati
tényezOk meghatarozasat, azok értékelését, a kockazatokra adott vélaszreakcidkat és a
kockazatok feliilvizsgalatat foglalja magaban. Megfeleld kockazatkezelési tevékenyseég
révén az egyetem csokkentheti a kockazatok hatasait, illetve megel6zheti a feltart
kockazatok tényleges bekdvetkezeset.

A kockazatkezeléssel kapcsolatos tevékenységek sorrendben az alabbiak:

a) A kiemelt kockdzati tényezék beazonositasa/feltarasa, melyek az intézmény miikodését,
kiemelt céljainak elérését veszélyeztetik. Kockazathoz tartozé kockézati keretek
meghatarozasa.

b) A kockazatok elemzése, rangsorolasa jellegik, felmerilési helyiik, hatasuk sulyossaga
¢és bekovetkezési valoszinliségiik szerint, a kockazatok értékelése (a kockazatok
kvalitativ elemzése, a kritikus tényezék kivalasztasa, ennek eredménye alapjan a
kockazatok kvantitativ elemzése).

c) Az elfogadhato kockazati szint meghatarozasa. Az intézmény egészeére, valamint azon
belll az egyes gazdalkodasi egységekre vonatkozo an. ,, tiiréshatarok” meghatdrozasa,
intézkedések foganatositasa.

d) A kockazatokhoz kapcsolddd kockéazatkezelések azonositéasa.

e) A kritikus tényezOk kezelésére kockazatkezelé javaslatok megfogalmazésa, dontés a
kockdzatok kezelésérdl: a kockazatokat, illetve hatdsukat milyen modon kivanja a
vezetés mérsékelni, elkeriilni, és/vagy bekovetkezési valoszintiségiiket csokkenteni.

f) Vélaszintézkedés ,,beépitése” a feladatok ellatasaba. Kockéazatkezelési tevékenység
folyamatanak felulvizsgalata.

Az integralt kockazatkezelési szabalyzat része az intézmény belsé kontrollrendszerének
mely tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan az
egyetem érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, létszdmmal és a
vagyonnal valo szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kdvetelményeit.
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1. fejezet
AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER ES A KOCKAZAT FOGALMA,
KOCKAZATI CSOPORTOK

Az integralt kockazatkezelési rendszer és a kockézat fogalma
2.8

(1) Kockazat: Egy nem kivant esemény bekoOvetkezési valdszintiségének és az esemény
kovetkezményeinek az egyiittese, mely 1ényegi befolyassal van a szervezet célkitlizéseire.
A kockazat lehet véletlenszeri esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

(2) Az egyetemen a kancellar integralt kock&zatkezelési rendszer keretében olyan
folyamatalapti kockazatkezelési rendszert miukodtet, amely a szervezet minden
tevékenységére kiterjed, egységes maddszertan és eljarasok alkalmazésaval, a szervezet
célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockézatainak
teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a
kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv keszitését és az abban foglaltak nyomon
kovetését.

A kockazatok tipusai
3.8
(1) A koltségvetési szerveket érint6 kockazatok tipusai:

a) Eredend6 kockazat A szervezeti integritast sérté események vagy a megvaldsitas soran
fellépd hibak eldforduldsanak kockéazata. A koltségvetési szerv feladatkorébol és
miikddési sajatossagaibol adoddan a kornyezeti hatdsok, vagy az eréforrasok
elégtelensége miatt olyan hibak fordulhatnak el6é, amelyek dnmagaban a koltségvetési
szerv &ltal nem befolyasolhat6ak.

b) Kontroll kockazat A koltségvetési szerv belsé kontroll rendszerének nem megfeleld
mikodtetése miatt fellépd kockazat (vagy sajat hibajabol nem képes, vagy tudatosan
nem tarja fel, illetve nem el6zi meg a hibdkat és a szervezeti integritast sértd
eseményeket).

C) Megmarado (rezidualis) kockazat A vezetés altal az intézményen beliil miikodo belsd
kontroll hatasara a kockazat csOkkentésére tett azonnali valaszlépések utan még
fennallo/fennmaradd kockazat. A kockazatok csoportositasa

4.8
A kockazatok forrasa szerinti csoportositasa:

(1) Kiils6 kockazatok

KULSO KOCKAZATOK

Az infrastruktdra elégtelenségei vagy hianyossagai fennakadast
okozhatnak a normal miitkodésben.

Gazdasagi Koltségvetesi tdmogatdsok csokkenése, elvonasa, arbevételek

Infrastrukturalis
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elmaradasa, nem tervezhet6 kozponti intézkedések, kamatlab-
valtozésok, arfolyam-valtozasok, inflacié negativ hatassal lehetnek
a tervekre.

Jogi és szabalyozasi

A jogszabalyok, fenntartoi, fellgyeleti rendelkezések és egyéb
szabalyok korlatozhatjak a kivant tevékenységeket. Az erds jogi
szabalyozas akar tulzott megkotéseket is el6irhat.

Kornyezetvédelmi

A kornyezetvédelmi megszoritasok a szervezet miikodeési teriletén
korlatot szabhatnak a lehetséges tevekenységeknek.

Politikai valtozas nem kivant reakciot valthat ki, kiszamithatdsagot

FOIILEL korlatozhatja.
- Versenyhelyzet kialakulasa, vevoi/szallitoi problémak megjelenése
Piacl . ;
negativ hatassal lehet a tervekre.
Tz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatdssal lehetnek a kivant
Vis maior tevékenység elvégzésének képessegere. A katasztrofavédelmi terv

elégtelennek bizonyulhat.

(2) Belso6 kockazatok

JOGI SZABALYOZAS HIANYOSSAGAIBOL EREDO KOCKAZATOK

Jogi

Kiils6 kockazatokként azonositott valtozasokat késedelmesen kovetik
a belsé szabalyozasok. Az Uj feladatokhoz kapcsolodd belséd
szabalyzatok késve késziilnek el.

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo szabalyok tul
bonyolultak, az intézmény tulszabalyozott. A szabalyozasi
kornyezet tul gyakran valtozik.

Szabélyozas és gyakorlat kiillénbozik. Eltér6 a jogszabaly-értelmezes
és/vagy alkalmazés az egyes intézményeknél.

Az intézmény nem id6ben értesiil a vonatkozo szakmai jogszabalyok
teljes korérol / azok valtozasarol.

Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik.

PENZUGYI KOCKAZATOK

Koltségvetési

A kivant tevékenység ellatdsara nem elég a rendelkezésre allo forrés.

Biincselekménnyel Biincselekmény esetén vagyoni kar keletkezhet.
Osszefiiggd

e Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhato koltségen.
Biztositasi

Biztositasi szerz6dés megkotésének elmulasztasa.

TOke bevonas

Nem megfelel6 beruhdzasi dontések.

Felel6sségvallalasi

A szervezetre masok cselekedete negativ hatdst gyakorol, és a
szervezet jogosult kartéritést kovetelni.

Likviditasi

Fizetési hataridok tartasat likviditasi problémak nehezitik.
Pénzaramlasok rendszertelenek, az litemezés lehetdsége korlatozott.

TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Stratégiai

A tevékenység folytatdsdnak vérhatd tendenciaira épiilé jovében
elérendd c€l meghatarozésa soran pontatlansag fordulhat elé. Nem
megfeleld stratégia kdvetése.
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Miikodési

Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitlizések. A célok csak részben
valésulnak meg. Hatékonysag, kihasznaltsig gazdasagossag
tekintetében adodhat kockazat.

Integritasi és
korrupcids kockazatok

Nincs megfeleld6 0Osszhang a kozbeszerzési szabalyok, az
allamhaztartasi finanszirozas mas elOirasai, valamint a kiilonb6z6
tdmogatasi rendszerek palyazati, igénybevételi feltételei kdzott.
Bonyolult és nem integralt informatikai rendszerek miatt az
atlathatosagot csokkentd tényezdk jelentkezése, intézménybe vetett
bizalom csokkeneése.

Informécids

A szlkségesnél kevesebb, vagy torz ismeretek, illetve informéaciok
nem megalapozott dontést eredményeznek.

Hirnév

Nyilvanossag valosagot tiikrozo informalasa. Ezzel ellentétes eljaras
kockéazatot hordoz.

Kockéazat-atviteli

Az 4atadhato kockazatok megtartésa, illetve azok rossz aron torténd
atadasa.

Uzemeltetési

A hatékonysagi kritériumok érvényesulése érdekében az lizemeltetes
fenntarthatosaganak, fejlesztésének igénye (pl. energiatakarékos
megoldasok keresése). Ha az iizemeltetés nem gazdasagos, jelentds
bevételkiesést, vagy tobbletkiadast idézhet elo.

Projekt

Elézetes kockazatelemzés, hatastanulmany nem &ll rendelkezeésre.
Nem ismert az elszamolasi lehetdségek korlatja.

Innovacié

Elmulasztott 0jitasi lehetdségek.

EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK

Személyzeti

A hatékony miikodés feltétele a sziikséges szamu, megfeleld
képességii, képzettségii és kapacitasat tekintve optimalisan kihasznalt
személyi allomany. Ettél eltérés kockazatot hordoz.

Egészseg és biztonsag

A munkaveégzest akadalyozza a nem megfelel6 munkakori kornyezet
és a munkavégzéshez szilkseges feltételek hidnyosséaga.

Informéaciodszolgaltatas
sal 0sszefiiggd

Az eldirt belsd informdacio szolgaltatasi kotelezettségek teljesitése
nem torténik minden esetben hataridore.

A koltségvetési szervek kockazati csoportjai

5.8

KOCKAZATI )

CSOPORTOK KOCKAZATOK
A szakmai - A szakmai feladatellatast szabalyozo belso szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek 6sszhangban a stratégiai es a rovidtavu tervekkel.
kapcsolatos - A szakmai feladatellatdsra vonatkozé belsé szabalyzatokat,
kockazatok utasitasokat nem tartjak be.
A szabalyozashdl és - A jogi szabalyozasi, politikai, gazdasagi stb. kornyezeti

annak véaltozasabol

valtozasokat nem kovetik a belsd szabalyozasok.
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eredo kockazatok

Az uj feladatokhoz, kornyezeti valtozadsokhoz kapcsolddo belséd
szabalyzatok késve allnak rendelkezésre.

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol6 szabalyok tul
bonyolultak.

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol6 jogi vagy
belsd szabalyozasi kornyezet tal gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot hordoz.

Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik.

Eltér6 a jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézmenyeknél.

Lassu a szabalyozas valtozasarol szolé informacio atlltetése a
gyakorlatba.

Az intézmény nem id6ben értesil a vonatkozd szakmai
jogszabalyok teljes korérél / azok valtozasarol.

Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik.

A koordinaciods és
kommunikacios
rendszerekben rejld

Az egyes szervezeti egysegek kozotti  koordinacio  és
kommunikacio nem biztositott.
A belsé kommunikacids folyamatok nem megfeleléen miikddnek.

kockazatok
ey - A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
A kulso oz 2 o . . e
, ellatasahoz sziikséges adatokat, informéciokat a partnerek nem
szervezetekkel valo i1 e an )
ot e 1 bocsatjak idében rendelkezésre.
egylittmiikodésben

rejlé kockazatok

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgéltatds hidnyos, nem
megbizhat6, nem megalapozott.
A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld.

Tervezésbol, pénziigyi
¢s egyéb eréforrasok
rendelkezésre
allasabol eredd
kockéazatok

A stratégiai és rovidtavq, illetve a koltségvetési tervek nincsenek
Osszhangban a jogi szabalyozasi eldirasokkal és célkitlizésekkel. A
tervek nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo
kockéazatokkal, a terv nem tartalmaz tartalékokat.

A feladatok, eréforrdsok és kapacitasok valtozéasat a tervezésnél
nem veszik figyelembe.

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem
lathatd pénziigyi krizisek bekovetkezésének Ilehetdségét nem
veszik figyelembe a tervezés soran.

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak erdforras
sziilkséglete nem, vagy nem a megfeleld mennyiségben ¢&s
mindségben biztositott.

Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetések idépontjaban, a
likviditas menedzsment lehetGségei korlatozottak.

Az irdnyitési és a
belso
kontrollrendszerben
rejloé kockazatok

Stratégiai és taktikai célok nem ismertek minden érintett szamara.
A tervezést, miikddést, beszamolast, stb. befolyasold fenntartoi
dontések nem szilettek meg, vagy nem ismertek.
A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) nem megfeleléen miikddnek.
A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a vezetdség nem
vette figyelembe.

Hataridok elmulasztasa.

Humaner6forrds szakmailag nem mindig kell6 mértékben
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felkészdilt. Az integritast sért0 események kezelésének
eljarasrendje nem megfeleld.

- A kontroll tevékenység csak formalisan kerll végrehajtasra.

A humanero6forras-
gazdalkodasban rejlo
kockazatok

- A kozalkalmazottak dijazdsa a versenyszférahoz viszonyitva

kevéssé motivalo.

Nem megfeleld szamt ¢és felkésziiltségli munkaerd, nincsenek a

human kapacitasok kihasznalva.

Uj munkatarsak felvétele korlatozott.

A munkatarsak nem azonosulnak az etikai szabalyokkal.

A munkatarsak feladat- ¢és felelésségi kore nem  kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfelelden elhatarolt, nem
megfeleléen kommunikalt és motivalt.

A munkaerd-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata.

Beérpolitikai stratégia és szervezeti célok 6sszehangolatlanok.

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult.
Magas fluktuacio.

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai eréforrasok nem
allnak megfelelden rendelkezésre.

Osszeférhetetlenségi  kovetelmények teljesitése nehézségekbe
utkozik.

A megbizhat6
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasold
kockazatok

Az intézménynél nem kialakult vagy nem megfeleldé a
kdzbeszerzési rendszer.

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozasi el6irasok
betartdsa nem biztositott.

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem torekednek az adott szervezet gazdasagi erdekeinek
érvényesitésére.

Az intézmény nem rendelkezik megfelelé kontrolling-, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel.

A szervezeti célok es az elért eredmenyek értékelése rendszeres
1d6kozonként nem torténik meg.

A szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockézatok

Az intézmény nem rendelkezik megfelelé szamviteli nyilvantartasi,
rendszerrel.

Az intézmeény beszamol&si rendszere nem megbizhato.

Az intézmény nem tesz id6ben eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek.

Az intézmeny nem kdveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi elbirasok valtozasait.

A mukodésbol,
tuzemeltetésbol eredd
kockazatok

Az intézmény targyi eréforrasainak mukodtetése nem megfeleld,
az allagmegOvasa nem biztositott.

Az Uzemeltetési feladatoknak nincs felelése az intézményen belil.

Az intézmény nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
eldirasokkal.

Az iratkezeléssel,
irattarazassal
kapcsolatos
kockazatok

Az intézmény nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és
irattarozasi rendszerrel.

Az irattarozasi fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak.
A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek,
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vagy a hozzaférési korlatok nem miikddnek.

Az informatikai - A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a
rendszerekkel, sziikséges id6pontban nem all rendelkezésre informatikai
valamint alkalmazas.

adatkezeléssel és - Az intézmény informatikai alkalmazasai elavultak.
adatvedelemmel - Az intézmény hardver ellatottsaga nem megfeleld.

kapcsolatos - Az archivalasi rendszerek nem vagy nem megfelel6éen mikodnek.
kockézatok - Egyes informatikai alkalmazdsok nem kompatibilisek maés, a

- Az intézmény nem rendelkezik informatikai tervvel, illetve
biztonsagi és katasztrofa tervvel.

szervezet altal alkalmazott informatikai rendszerekkel.
- Az intézmény adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
belsé szabalyozasi eldirasoknak.

1)

@)

1)

(2)
3)

I11. fejezet
A KOCKAZAT KEZELOJE

6.8

Az integralt kockazatkezelés korében a Kkancellar Kkijeloli az adott kockézatok
folyamatgazdait sajat felelosségkoriikon beliil. Ez azt jelenti, hogy az egyetemen belil a
magasabb vezet6i, és vezetdi szintek felelnek a kockézatok felismeréséert, kezeléséért. A
kockazatkezelési tevékenység feladat és hataskorét, a szabalyzat, és a munkakari leirasok
tartalmazzak.

Az intézményi integralt kockazatkezelés érdekében a kancellar irasban jeldli ki a
kockazatkezelési rendszert koordindld szervezeti feleldst, aki intézményiinkben azonos az
integritasi tanacsado személlyel.

V. fejezet
A KOCKAZATKEZELESI HATOKOR

7.8

A kancellar felelossége €s kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtasa €s
folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrol valdo beszamolas soran a kockéazati
tényezOk, elemek azonositasa, a kockazati hatas mérése, a kockazatok bekdvetkezesenek
valdsziniisitése, és ennek a valosziniiségnek a szervezet tliréshataran beliili szintre torténd
csokkentése, illetve a bekovetkezés megeldzése.

A kockézatelemzés fel6leli az egyetem teljes tevékenységi tertiletét.

Az egyetem magasabb vezetdi, valamint a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat 1. kotetének
1. sz. mellékletében feltiintetett gazdalkodasi egységeinek vezetdi (tovabbiakban vezetdk)
¢évente elkészitik az iranyitasuk ala tartozo teriilet célkitiizéseinek végrehajtasat akadalyozo
kockazatok elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési madjat, amely tevékenységet a
Kockazatkezeld Bizottsag az altala megfogalmazott ajanlasaival segiti.
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(4)

1)

(2)
3)

(4)

()

(6)

A vezet6k felmérik, mi jelenthet kockazatot az adott teruleten, milyen mértékai kockazattal
lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati mérték fliggvényében milyen intézkedéseket
kell végrehajtani.

A Kockazatkezel6 Bizottsag miikodése

8.8

A kockazatkezelést a kancellar tanacsado testiilettel /Kockazatkezeld Bizottsag,
tovabbiakban KKB/ egyiittmiikddve, annak ajanlasai alapjan végzi.

A Kockazatkezeld Bizottsag vezetdje a kancellar.

Tagjai:

a) oktatasi és mindségbiztositasi rektorhelyettes

b) intézményfejlesztési és kapcsolati ligyekeért felelds rektorhelyettes

c) gazdasagi igazgato

d) Humaéangazdalkodasi Osztaly osztalyvezetd

e) Hallgatoi Kdzpont igazgatd

f) integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijeldlt szervezeti felel6s.
A KKB titkari feladatait, a tanacsado testulet Ulésének dokumentaciéjat a Kancellaria
Hivatal személyi allomanyaban tartozo tigyvivé szakért6 latja el.

A KKB sziikség szerint, de minimum évente egyszer ulésezik.

Feladatat képezi a folyamatba épitett vezetdi ellendrzés, valamint a Belsd Ellendrzési
Osztaly tagjai és kiils6 ellen6rz6 szerv altal feltart kockazatok értékelése, annak alapjan
javaslattétel a kancellar felé a kockazatkezelésre vonatkozéan.

A KKB kiemelt feladatai:

a)Az intézmény egészét atfogd kockazatkezelési stratégia kialakitasa, javaslatok
megfogalmazéasa a rektor és kancellar felé,

b) A kockazattiird képesség mértékeinek meghatarozésa,

c)A kockazatkezelési folyamatok eldirasa, feltételeinek biztositasa, és betartdsanak
megkdvetelése,

d)A kockazatokkal kapcsolatos informaciok folyamatos szolgaltatasa,
e) A kockazatokra adott valaszokkal 6sszefiiggé dontéshozatal,

f) A kockazatokra valo tényleges reagalas megvaldsitasa,

9)A kockazatkezeléssel kapcsolatos elszamoltathatosag biztositasa.
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1)

@)

3)

4)

1)

V. fejezet
A VEGREHAJTAS SZABALYAI

A kockazatok azonositasa
9.8

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek az egyetem célkittizéseit
veszélyeztetd f6 tényezOk. Az azonositds meghatarozo eleme a tevékenység jellege. A
kancellarnak ugy kell kialakitania a kockazatkezelés gyakorlatat, hogy az alapvetéen a
kockazatok altal kozvetlenul érintett vezeték és alkalmazottak kozosen feliilvizsgalt
tapasztalataira épiljon. Ennek megfeleléen a kockazatok felmérésének elvégzéséhez
elengedhetetlen az intézmény valamennyi munkatarsdnak aktiv kozremiikodése. A
kockazatok beazonositasat — a Kockazatkezelé Bizottsag ajanlasa alapjan — a gazdalkodasi
egység vezetdje felugyeli.

A Kkockazatkezelés allandoan valtozo folyamat, mivel a kockazatok megjelenési formaja,
tartalma, hatasa is alland6 véaltozason, mddosulason megy keresztiil. Ebben szerepe van a
feltart kockazatokra vald vezet6i reagalasoknak is, amelyek révén egyes kockazatok
megszlinhetnek, vagy Ujabbak keletkezhetnek. Ezért a vezetésnek gondoskodnia kell egy
csaknem naprakész olyan nyilvantartasi rendszer kialakitasarol, amely alkalmas a
kockazatok valtozasainak, a kezelés soran tett intézkedések kovetkezményeinek folyamatos
nyomon kovetésére. A beazonositott kockazati tényezOkrél azokat a dolgozokat és
vezetOket, akiknek a tevékenységét az adott kockazat érinti, tajékoztatni kell.

A kockazati tényezok Osszegyiijtését a KKB ajanlasabol kiindulva munkatarsai bevonasaval
els6dlegesen a folyamatgazda végzi el, a feliigyelete ala tartoz6 folyamatra vonatkozdan. A
kiemelt kockazatok korét a gazdalkodasi egységek vezetdi bovithetik, vagy abbdl az altaluk
fellgyelt szervezet szdméara nem relevans kockéazatokat el is hagyhatnak.

A Miskolci Egyetem kockazatelemzes soran beazonositott kockazatai harom kategdriaba
sorolhatok:

a) Kiemelt kockazatok: Olyan magas bekdvetkezési hatassal biro intézményi kockazatok,
melyeket valamennyi vezetének kotelezd elemeznie és ezekre vonatkozoan intézkedési
tervet kell készitenilk.

b) Egyéb intézményi szintli kockazatok: A KKB altal beazonositott kockazati kor,
amelyekre a kockazatelemzés soran a gazdalkodasi egységek vezet6i egyedi értékelest
adhatnak.

c) Gazdalkodasi egység altal beazonositott kockazatok: A gazdalkodasi egységek vezetdi
altal beazonositott olyan tovabbi kockazatok (&ltalaban évente 5 db), amely specialisan
az 6 gazdalkodasi koriilményeire igaz.

A kockazatok értekelése
10. §

A Kkoltségvetési szerv vezetésének a kockadzatokra vald reagdlasadt donté mértékben
hatdrozza meg a kockazatok bekovetkezésenek valoszintisége, gyakorisaga, €és a
koltségvetési szervre gyakorolt hatasa. Emiatt valik fontossa, hogy minden egyes kockazat
tekintetében meghatarozasra kerlljon a szervre gyakorolt hatasanak mértéke és a
bekovetkezés gyakorisaga, mivel e két tényezd egylittes értékelésével alakithato ki a
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kockazatok rangsora, €s az a modszer illetve gyakorlat, amely alkalmas a kockazatok
kezelésére.

A kockézatok értékelésének célja annak megallapitasa, hogy a beazonositott kocké&zatok
milyen mértékben befolyasoljak az intézmény {6 célkitiizéseit. Az értékelés soran meg kell
hatarozni a feltart kockazati tényezOk bekdvetkezésének valosziniiségét, illetve az
intézményre gyakorolt hatdsukat. A f6 kockazati prioritdsok meghatarozasahoz figyelembe
kell venni az egyetem adott kockazattal szembeni tlir6képességét.

A kockazatfelmérést kovetd 1épés az azonositott kockazati tényezOk értékelése, amely a
legjobban attekintheté modon a kockézatelemzési kritérium matrix (KKM) elkészitésével
oldhato meg. A KKM az intézmény folyamataira vonatkozo, kovetkezetes kockazatelemzés
végrehajtasanak elsddleges eszkoze, amelynek segitségével meghatarozhatd a vizsgalt
folyamat kockazatossdga. A matrix alapja, hogy minden kockazat alapvetdéen két kritérium
alapjan értékelhetd

a) a bekovetkezési valosziniiség és
b) a szervezet céljaira gyakorolt negativ hatas alapjan.

Az értékelés kovetkezetességét a KKM biztositja, mert egy azonositott kockazat hatasanak
megitélésére szamszerisithetd értéket ad, amelynek alapjan a kockazatokat magas, kdzepes
és alacsony hatasu kategoriaba lehet sorolni.

A kockazati tliréshatar a kockazati Kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a szervezet
mindenképpen valaszintézkedést tesz a felmeriild kockazatokra. Minél kevésbé elfogadhatd
a vezetés szdméra egy kockazat bekovetkezése, annédl nagyobb hangsalyt kell fektetni a
valaszlépések megtételére. A legmagasabb prioritasu kockazati tényezoket sziikségszerl
folyamatosan figyelni, és a koltségvetési szerv vezetésének magasabb szintjein foglalkozni
velik.

Fontos, hogy a tliréshatarok a szervezet minden szintjén ismertté valjanak, és az érintettek
azonosuljanak velik, mert ez biztositja az alapot a relevans kockazatok mennyiségi és
mindségi méréséhez, valamint a sziikséges valaszlépések meghozataldhoz. A kockazattiird
képesség meghatarozasa meglehetdsen szubjektiv, azonban a megfeleld kockazati stratégia
kialakitasanak elengedhetetlen feltétele.

A kockazati tiiréshatarokat a kovetkezo csoportok szerint lehet értelmezni:

a) Intézményi szintii kockazati tlréshatar — az egész intézményre vonatkozd 0sszes
kockazat mértékét figyelembe véve Kkerll kialakitasra. A vezetés megiteli a
kockézatoknak valo Kitettség elfogadhatd mértékét, és egy altalanos tolerancia szintet
hataroz meg a koltségvetési szerv egészének muikodése soran felmeriild kockéazatokra
vonatkozoan. (Pl. a koltségvetés kiadasi f60sszegének meghatarozott %-a, és az attol
vald eltérés mértéke.)

b) Delegalt kockazati tiréshatar — az intézmény egészére megallapitott kockazati
tliréshatart alapul véve keriil meghatarozasra, hogy az egyes gazdalkodési egységek
esetében a kockazatoknak még mekkora mértéke fogadhatd el. Ennek kdvetkezmenye,
hogy egy alacsonyabb szervezeti szinten meglévé kockazat a magasabb szervezeti
szinten mar nem, vagy csak kisebb fenyegetettseget jelent.

c) Projekt kockazati tiréshatar — a szervezet nem mindennapi tevékenységehez tartozo
projektek esetén, szikseég lehet az ezekhez rendelt, egyedi kockazati tiiréshatarok
kialakitdsara. A projekt jellegétdl, célkitlizésétdl, illetve a megvaldsitas idotartamatol
fiiggden valtozhat a még elfogadhatonak itélt kockazat mértéke.
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A gyakorlati tapasztalatok alapjan mindenképpen kezelendok azok a kockazatok,
amelyeknek ugyan kicsi a bekdvetkezési valdsziniiségiik, de a hatasuk nagy. Ezzel
szemben, azok a kockazatok, amelyeknek nagy a bekovetkezési valoszintiségiik, de a
hatasuk minimalis, nem feltétleniil kezelend6k. Kivételt képez, ha év kbzben a gyakori
bekovetkezés miatt a veszteség olyan mértékiivé valik, amely meghaladja az adott teriiletre
meghatarozott tolerancia szintet.

Az intézmény vezetdjének gondoskodnia kell arr6l, hogy minden egyes kockazati tényezd
esetében keruljon meghatarozasra az a tolerancia szint, tiiréshatar, amellyel a vezetés
iranyt mutat, hogy az adott kockéazattal kell-e foglalkozni, és hogyan, vagy annak
viszonylag alacsony hatasa, illetve kikiiszobolésének, az elérhetd eredményhez képest,
magas koltsege miatt tudomasul veszi létezését, és ,,egylitt é1” vele.

A vezetés kockazati tliroképessége kockazatvallalasi hajlandosaganak mértékétdl fiigg, de
koltsegvetesi szervnél a kockazatvéllalasnak esetenként vannak jogszabalyi Kkorlatai is.
Ahhoz, hogy a kockazati tlir6képesség mértékét a vezetés megallapitsa, lehetdség szerint
objektiv mérdszamokkal és kockazati 6sszegzéssel kell rendelkeznie.

a) A kockazati tényezOk egy részének hatasa kozvetlen értékadatokkal mérhetd (pl.
bevételi, kiadasi elbiranyzatokhoz kapcsolodd kockazatok esetében). Ezeknél a
tréshatar szintjét a lényegesség szamviteli elvének figyelembevételével viszonylag
egyértelmiien lehet megallapitani.

b) Mas tevékenységek kockazatainal nem vagy csak nehezen alakithatok ki a tliréshatar
szintjei (pl. szerz6déskotések, jogszabaly ertelmezések, Ugyfél kapcsolatok stb.).
Ezeken a teriileteken is torekedni kell arra, hogy lehetség szerint értelmezhetd
kovetelményeket tdmasszanak (panaszok ardnya, kotbérezések alakuldsa, hatarido
késedelem gyakorisaga és mértéke stb.).

Figyelemmel kell lenni arra is, hogy az egyes folyamatokat érinté kockazatok tiiréshatarait
a vezetés ugy allapitsa meg, hogy azok egyittes mértéke ne haladja meg a szervezet
egészére meghatdrozott tliréshatart. Ezért is fontos, hogy menetkézben folyamatosan
figyeljék az egyes kockazati tényezOk, kiilondsen a nagyobb hatast tényezOk alakulasat,
hogy id6beni intézkedésekkel akadalyozzdk meg a szervezeti tliréshatar tallépését.

Elfogadhatdo kockézati szint meghatdrozasa: A kockazati tiréshatarhoz szorosan
kapcsolodik a ,,tolerancia szint”, ami azt a szazalékos (esetleg abszolut szamban kifejezett)
mértéket jelenti, amilyen mértékii plusz-minusz iranyd eltérést a vezetés még
megengedhetének tart az eredetileg kitiizott céltol. A feltart kockazattal kapcsolatos
reakciokat az adott szervezet altal elviselhetének itélt kockazati szint meghatarozasaval
egyutt kell eldonteni. Ezt a szintet meghalad6 kockazatokra intézkedéseket kell hozni.

A kockazatokra adott valaszreakciok, kockazatkezelés
11. 8

A koltségvetési évre sz0l0 célkitlizések végrehajtasat megakadalyozo tényezok, kockazatok
azonositasat és értékelését kovetéen a kockéazatok kikiiszobolésére vonatkozd
valasz/intézkedes meghatarozasa sziikséges.

A vezetésnek rendelkeznie kell olyan eszkdzokkel, amelyekkel képes a szervezet
mukodését érintd, negativ hatasu kockdzatos eseményeket felismerve, azokat racionalisan
csoportositva, egyidejiilleg meghatarozni a sziikséges valaszlépéseket. A kockézati
valaszlépések azt a megoldast jelentik, amilyen modon a vezetés reagal a felismert
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kockéazatokra. A vélaszlépeések meghatarozasa sordn a hangsulyt, a korabbi gyakorlattol
eltéréen, nem a kontrollok moddositadsara, javitasara kell helyezni, hanem az adott
pillanatban legalkalmasabb kockazatkezelési alternativa kivalasztasara.

A kockazati tiiréshatar felett elhelyezkedd minden egyes kockazat esetében, a

=77

kozerdek képviseletét. A vezetésnek ezért, a valaszlépés melletti dontés meghozatalakor,
figyelemmel kell lennie arra, hogy az adott kockazat

a) milyen mértéki hatast gyakorol az intézményre,

b) a célhierarchia melyik szintjét érinti,

c) melyik folyamatba van beagyazva,

d) melyik szervezeti egységek vesznek részt a valaszlépésben,

e) milyen anyagi raforditassal jar a valasztott megoldas és

f) milyen eredményt varnak a valaszlépéstol.

A kockazatkezelési intézkedéseket varhatdé kockazatcsokkentd hatasuk €s megvalositasi
koltséglik dsszevetésével kell értékelni.

A kockazat megsziintetése, elkertlese
12. 8§

Alapvetden a kockazati események bekovetkezésének kivédését, illetve a gyors felfedezését
szolgalo eljarasokat foglalja magaban. Akkor alkalmazand6, ha az adott kockazati tényezo
gyakran kovetkezik be, és bekdvetkezése esetén a hatdsa jelent6s. A kockazatkezelési
akciok celja csak kivételes esetekben lehet a kockazat teljes megsziintetése, ami azt jelenti,
hogy az adott kockazat, a megfeleld valaszlépés eredményeként, tobbé nem fordul elé. Az
allami tevekenységek (folyamatok) megsziintetésének, atharitdsanak jogszabalyi korlatai
miatt ez nem, vagy csak Kivételes esetekben alkalmazhato.

A kockazat csokkentése
13. §

A legtobb kockazat esetében alkalmazhaté modszer, amelynek a célja altalaban, a
kialakitott modszerek, technikak és eszkdzok alkalmazasaval a kockéazatelemzés eredménye
alapjdn megfogalmazott kockazati kitettség csokkentése, a menedzsment altal tudatosan
vallalhat6 kockéazati kitettség (tliréshataron beliili) szintjére.

Iranyulhat a kockazat bekovetkezési valosziniiségének befolyasoldsara, a kockazat
bekovetkezésének lehetOségére valod felkésziilésre (a varhatdé hatds mértékének
meghatarozasa), azon keresztill a reagalo képesség novelesere, illetve a kockazatok
hatasanak mérséklésére, a folyamatokba beépitett kontrollok felhasznélasaval.

A kockazat megosztésa, atharitasa
14. 8

Ebben az esetben a kockazat bekovetkezésének valosziniisége nem csokken, hatdsa nem
valtozik, azonban a kockazatvisel6 személye mdodosul.
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A kockazat elviselése, elfogadasa
15. 8§

Alkalmazésa esetén a vezetes donthet ugy, hogy nem tesz intézkedéseket a kockazat
csOkkentésére, mert

a) a szervezet kialakult miikodési rendjében az adott kockazat hatasanak kikiiszobolése
vagy csokkentése tobbe keriilne, mint a kockazatos tevékenységbdl szarmazé lehetséges
kér, vagy

b) a kockazatkezelés személyi, technikai akadalyokba, id6-, illetve anyagi korlatha
utkozik.

A kancellar a valaszintézkedések kivalasztdsaban a bels0 ellenOrzés, valamint a

Kockazatkezel6 Bizottsag és az integralt kockazatkezelési felelos ajanlasaira, javaslataira

tamaszkodik. A kockazat azonositassal a megfelelé valaszlépések kialakithatok, igy a

kockazatok mérsékelhetdk. A koltségvetési évre szo0lo célkitlizések végrehajtasat

megakadalyozo tényezOk, kockazatok azonositasat kovetden a kockazatok kikiiszobolésére
vonatkoz0 vélaszintézkedés meghatarozasa szlikséges.

A kiemelten nagy kockazatu tevékenysegek esetében a kancellar intézkedik a legmagasabb
kockazatl teriilet/tevékenység ellendrzésérdl (preventiv ellenérzés), folyamatos jelentést,
beszdmolot kér vagy helyszini vizsgalatot tart vagy felkéri a bels6 ellenérzést vizsgalat
elvégzéseére.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés az elsddleges eszkdz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellendrzés hatékonysagat tamogatja az ellenérzési nyomvonal
kialakitasa. Az ellenérzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld kockazatelemzési
tevékenységet ellatni.

A kockazatkezelési tevékenység akkor hatékony, ha a gazdalkodasi egységek vezetoi:

a) a kockazatkezelési tevékenységet integraljak az adott szervezet folyamataiba,

b) a megfogalmazott kockazatcsokkentd cselekvési programot kovetkezetesen
végrehajtjak, illetve végrehajtatjak,

c) a kockazatcsokkentd cselekvési program végrehajtasat ellendrzik, indokolt esetben a
szlikséges beavatkozdsokat megteszik,

d) akockazatelemzés eredményeinek sziikség szerinti gyakorisaggal torténd aktualizalasat,
¢s ez alapjan a kockazatcsokkentd cselekvési program moédositasat, végrehajtjak,

e) a lezarult kockazatcsdkkento cselekvési programokat értékelik.

A kockazatok feltlvizsgalata
16. §

A kockazatkezelés tevékenységét az adott gazdalkodési egység vezetdjének a dontés
elokészitésnél, a koltségvetési tervezés elsd szakaszaiban kell megkezdeni. A koltségvetési
év soran folyamatosan nyomon kell kdvetnie a folyamatokat, frissitenie a megallapitasait,
illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatasait a kockazatok folyamatos valtozasaval.

A kockézatok felllvizsgalata soran at kell tekinteni az intézmény kockazati profiljaban
bekOvetkezett valtozasokat, illetve fel kell mérni, hogy a kockézatkezelési folyamat
hatékonysagat. Az ertékelés soran megallapitott, adott kockazati szintekhez rendelet
ellendrzési gyakorisag szerint kell az egyes kockéazatok feliilvizsgalatat iitemezni.
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A kockazatok nyilvantartasara és elemzésére az intézménynek olyan informacios jelentési
rendszert kell miikodtetni, amely alkalmas minden egyes kockazat esetében, a kezelésére
kialakitott modszer tényleges alkalmazasanak, és azon keresztiil hatékonysaganak nyomon
kovetésére, merésére, a hozott intézkedésektdl eltéré gyakorlat jelzésére, ami lehetévé teszi
a vezetés szamara menetkdzben a korrekcios intézkedések szilkség szerinti meghozatalat.

A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa
17.8

A Miskolci Egyetemen Menedzsment Controlling Kockézatelemzés rendszer kerult
kialakitasra, melynek célja a folyamatok megvaldsitasanak tdamogatésa a kockazatok atfogo
és szisztematikus feltarasaval, értékelésével, a kockézatkezelési tevékenység hatékony
menedzselésével valamint a kockazatmenedzsment tevékenység hatékonysaganak
visszamérésével; rovidebben a dontéshozok és dontéshozatali folyamatok hatékony
tdmogatadsa. A kockazatelemzési rendszert a kancellar mukodteti a kockazatelemzés
iratanyagait a kontroller tartja nyilvan.

Az intézmenynek jol attekintheté kockazat-nyilvantartast kell vezetnie, amelyb6l barmely
idépontban egyértelmiien lathatd, hogy

a) melyek a koltsegvetési szerv egyes terileteire hatd, azonositott kockazatok,

b) azokat milyen maddszerrel, kik és mikor hataroztak meg,

c) a fontossagi sorrendben az azonositaskor hol helyezkedtek el,

d) milyen mértékii kar bekovetkezését valoszintsitették,

e) kezelésiikre milyen intézkedéseket hoztak, illetve javasoltak,

f) az intézkedések végrehajtasaért ki a felel0s,

g) vannak-e a kockazat kezelésére kialakitott hatékony kontrolltevekenységek,

h) az intézkedés milyen eredménnyel jart, milyen valtozast eredményezett az adott
kockézat helyzetében (stlyaban, rangsorban elfoglalt helyében),

i) milyen a jelenlegi statusza,

j) milyen hipotézis felallitasat teszi lehetévé a jovore nézve.

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa a Kancellaria Hivatalban torténik.
A nyilvantartdsnak minden kockazatra kiterjedéen tartalmaznia kell:
a) A nyilvantartasba vétel idépontjat, sorszamat

b) bejegyzés dokumentumat,

C) abekovetkezés valosziniiségét,

d) az esetleg felmeriil6 kar mértékét,

e) a kockazat kezelésére javasolt intézkedést,

f) a felel6s munkatars nevét,

g) az intézkedés végrehajtasarol tett jelentést.

A kockazatkezelési eseteket a Kockazatkezelé Bizottsag javaslata alapjan a rektor és a
kancellar (az Nftv 13. 8, 13/A. §-aiban rogzitetteknek megfelelden ellatand6 feladatok
megosztasanak elGirasa szerint) elemzi €S szikség esetén intézkednek az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.
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A KOCKAZATKEZELES FOLYAMATA A MISKOLCI EGYETEMEN
(MODSZERTANI LEIRAS)

A kockazatok kezelése nem egy egyszerii linearis tevékenység, sokkal inkdbb szdmos egymasba
fonddo, egymasra hato elem megfeleld egyensulyanak megteremtését célzo ciklikus folyamat. A
kockazatokat nem egymastol flggetlentl, 6nmagukban kell kezelni, mivel hatassal lehetnek
egymasra, illetve egyik kockadzat bekovetkezése eredményezheti tovabbi kockazatok
megjelenéset is. A hatékony kockazatkezelés éppen ezert egyszerre tobb kockazat parhuzamos
kezelését kell, hogy jelentse.

A kockazatkezelés folyamata az intézménynél alabbi 4 6 1€pést tartalmazza:

1. A kockazatok azonositasa
2. A kockazatok értékelése

3. Kockazati reakcidk

4. Kockazatok feltilvizsgalata

Ezek a lépések a val6 életben nem kuldnilnek el élesen egymastdl, hanem egybeolvadnak,
atfedik egymast.

1. A KOCKAZATOK AZONOSITASANAK ESZKOZEI

A kockazatkezelés stratégiai szemléletli megkozelitésének kulcsa a kockdzatok beazonositasa a
szervezet 6 célkitiizéseinek tiikrében. A két leggyakrabban alkalmazott megkozelités a
kockazatvizsgalat, illetve a kockazati dnertékelés.

Kockazatvizsgélat

A Miskolci Egyetemen a kockazatok felmérését az Integralt kockazatkezelési Szabalyzat
hatalyba 1épését kovetdéen a Kockazatkezelési Bizottsag (KKB) végzi. A bizottsag tagjai
konszenzusos megoldast keresve hatarozzak meg a szervezet 6sszes tevékenységenek kapcsolatat
a f0 célkitlizésekkel és az ezekhez kapcsolodd kockéazatokat. Az alapvetd munkamoddszer az,
hogy a KKB a belsd szabalyzatok, eljarasrendek attekintését kovetden beazonositja a szervezet
minden egyes tevékenységéhez rendelhetd legfontosabb kockazatokat. A  kockézatok
beazonositasat kovetden a testiilet évente attekinti a munkajat, és az idokdzben megvaltozott
koriilményeknek megfeleléen modositja a kiemelt kockazatok korét.

Kockazati 6nértékelés

Amennyiben a KKB nem tud konszenzusos megoldéast talalni a kock&zatok beazonositaséra
vonatkozodan, kockazati onértékelést rendelhet el az érintett teriileteken. A kockazati onértékelés
sorén a szervezet valamennyi terliletén dolgozd munkatars részt vesz a tevékenységek kockazati
szempontl vizsgalataban. Ez lényegében két mddon torténhet: kérdéivek segitségével vagy
tapasztalt szakértOk altal levezényelt munkamegbeszélések sordn. A kockazati Onértékelés
eredményének Osszesitését kovetéen a Kockazatkezelési Bizottsag véleményt formal, és
meghatarozza az intézmény kiemelt kockazati korét.
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2. KOCKAZATI ERTEKELES

A kockéazatértékelesi folyamatokndl meg kell hatarozni a pontos kritériumokat, amelyek a
céloknak valé megfelelést biztositjak.

A kockazatok beazonositdsat kdvetden meg kell hatirozni, hogy:
— mely kontrollok fogjak csdkkenteni a kockazatot,
— milyen tovabbi kiegészitd kontrollok sziikségesek,
— milyen jellegli nyomon kovetés sziikséges.

Egy terllet tényleges vagy potencidlis kockazatanak értékelésehez veleményt kell alkotni az
adott teriilet kulcsfontossagu tényezdinek meghatdrozasa és mérlegelése alapjan, amelyek az
elvégzett tevékenységekkel, a 1étez6 kontroll rendszerekkel, multbéli és valdszinisithetd jovobeli
eseményekkel, a mikodési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi €s gazdasagi tényezok
ebben a folyamatban &ltaldban nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen &ltalaban a pénzigyi
kockédzatot és a miiveletek nagysagrendjét jol jellemzik. A vezetok és a Kockazatkezeld
Bizottsag véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozoan, hogy mely teriileteket
szlikséges magas kockazatunak tekinteni.

A kockazatelemzés és felmérés célja megallapitani az egyetem kockazatanak meértékét,
jelentéségiik szerinti sorba allitdsat annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok
bekdvetkezési valoszinlisége, €s azok milyen hatassal lehetnek a szervezetre, ha valdban
felmeriilnek. A magas kockéazat rendszereket gyakrabban kell ellendrizni.

Az egyetem kockézatelemzését két szervezeti szinten sziikséges évente elvégezni:

o A gazdalkodasi egységek vezetdinek évente at kell tekintenilik sajat kockazataikat, es
elvégezni a kockazatelemzést az idokdzben megvaltozott feltételek figyelembevételével

(1.1-1.5. Mellékletek).

o Emellett a Kockazatkezelési Bizottsagnak is felul kell vizsgalnia évente az intézmény
kockazatértékelését (2. Melléklet).

A kockazatelemzést mindkét szervezeti szinten az éves kockazatbeazonositast, annak
aktualizalasat kovetéen, a KKB altal kivalasztott kockazati tényezok és azok sulya alapjan kell
elvégezni. Intézményi szinten minden évben a legjellemzébb 10-15 kockazati tényezd kertil
meghatdrozasra, amely hatassal lehet a rendszer mitkodésére.

A gazdalkodasi egységek vezetdinek az alabbi kockazatértékelési lépéseket sziikséges évente
elvégezni:
o Kockazatelemzés, illetve az intézkedéseket kovetd varthatd kockazatelemzés elkészitése
(1.1 Melléklet)
e Kockazat Kezelési Matrix (KKM) elkészitése (1.2. Melléklet)
e A kockazati szint és a kockazati tliréshatar kapcsolatanak bemutatasa (1.3. Melléklet —
automatikusan eloall!)
e A kockazatok penzigyi hatasainak elemzése (1.4. Melléklet— automatikusan eléall!)
o Kockazatok és intézkedések nyilvantartasa (1.5. Melleklet)
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Gazdalkodasi egység szintii kockazati értékelés

Minden egyes gazdalkodasi egységnek legalabb 7 tényezOt ki kell valasztania az intézményi
kockézatok koziil, de minimum 10 tényezdre kell elkészitenie a kockdzati értékelést. Itt
lehetsége van a gazdalkodasi egységek vezetéinek maximum 3 olyan kockazatot beazonositani,
ami jellemzden az ¢ teriiletiikon meriil fel (ez ajanlés, nem kotelezd, minden vezetd teljes kortien
is alapul wveheti az intézmény kiemelt kockazatait). A gazdalkodasi egységek
kockazatelemzésének elkészitését az 1. Mellékletben talalhaté excel formatumu drlapok és
Kitoltési utmutatok segitik.

A gazdalkodasi egységek éves kockéazatelemzésének, illetve az intézkedéseket kovetd év végén
varthato kockazatelemzés elkészitése az 1.1. Melléklet szerint.

A gazdalkodasi egységeknek a kockazatelemzés elkészitésekor minden egyes vizsgalt kockazatra
vonatkozoan 3 alapinformaciot kell megadniuk:

e A kockazatelemzés idépontjaban lathatd negativ hatas bekdvetkezésének valoszinlisége
(1-10)

e A kockazat bekovetkezésének pénziigyi hatasa (M Ft)

e A kockazatkezelési intézkedéseket kovetéen varhatd negativ hatas bekovetkezésének
valoszintisége (1-10)

Az Osszesitett kockazati mérészam a kockazati tényezo értéke és az alkalmazott suly szorzataként
all eld. Az osszegzett kockéazati pontszam az egyedi kockazati pontszamok Gsszege.

Kockazat Kezelési Matrix (KKM) elkészitéséhez excel formatuma trlap és kitoltési utmutatd az
1.2 Mellékletben talalhato.

Nagy

Kozepes

A kockéazat bekovetkezésének hatésa a szervezetre

Kicsi

Alacsony Kozepes Magas

A kockazat bekovetkezésének valészinlisége
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A vizsgalt kockazatokat a szervezetre gyakorolt hatasuk és a bekovetkezésiik valoszinilisége
alapjan a fenti Kockazat Kezelési Matrixban (KKM) kell bemutatni.

A kockazati szint és a kockazati tiiréshatar kapcsolatat az 1.3. Melléklet tartalmazza, ahol az 1.1.
Melléklet adatai alapjan automatikusan el6allnak az elemzések, segitve ezzel a gazdalkodasi
egységek munkajat.

A kockazati szint és a kockazati tiiréshatar kapcsolata legszemléletesebben box-diagrammal
mutathatd be. Az X tengelyen talalhatdk a vizsgalt kockazatok, az Y tengelyen pedig az adott
kockézathoz tartozoé kiilonb6z6 kockazati mérdszamok.

A kockazati szint és a kockazati tliréshatar kapcsolata

120
£
B
3 100
o
£
=] ‘ Osszesitett kockazati
& 80 mérgszam
S
8 ‘ Mérdszam lehetséges

maximuma

60 U U
20 | J D

1. 2. 3. 4. 5 6. 7. 8 0O

‘ Kockazati tiiréshatar

Varhato kockazati szint
(terv)

10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18.

A kockazat sorszama

A fluggbleges vonal mutatja azt a savot, amin belll kell lennie a vizsgalt kockazat
mérdészamanak. A doboz alsé és felsd sz¢€lsd értéke pedig a kockazatelemzés idépontjaban,
valamint a kockazatkezelési intézkedéseket kovetden varhato kockazati mérészamokat.

Ha az abran a vizsgalt kockazatnal nem jelenik meg szines ,,doboz”, ebben az esetben nincs
szllkség kockazatkezelésre. Ha a doboz szine kék, akkor a kockazatok kezelésére tett
intézkedéseket kovetden varhatéan csokkenni fog a kockézati kitettség mértéke. Ha a kockézati
tlréshatar piros, akkor az adott kockazat alulkezelt.

Alapvet6 diagram-értelmezések:

e M¢érészam lehetséges maximuma: A maximum jelenti azt a kockazati szintet, mely az
adott kockazathoz rendelt suly és a maximalis bekovetkezési hatds szorzataként all eld.
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Kockézati tlréshatar: Ez jeloli ki a kockézati minimumot, az ez alatti mérészammal
rendelkezé kockézatokat mar nem sziikséges elemezni. A minimum jelenti azt a
kockazati szintet, mely az adott kockazathoz rendelt suly és a maximalis bekdvetkezési
hatés szorzatanak az 50%-a.

Osszesitett kockazati mérészam: Az adott kockazathoz rendelt suly és a kockazatelemzés
idépontjaban lathatd negativ hatas bekdvetkezési valoszinliségének a szorzata.

Varhatd kockazati szint (terv): Az adott kockéazathoz rendelt stly és a kockazatkezelési
intézkedéseket kovetéen varhatd negativ hatds bekovetkezési valosziniiségének a
szorzata.

A kockazatok pénziigyi hatasainak elemzését az 1.4. Melléklet tartalmazza. A szamitott negativ
hatas elemzése itt is automatikusan all elo.

25 7

A kockazatok negativ pénziigyi hatdsanak alakulasa az
intézkedéseket kovetden

W Szamitott negativ pénzlgyi
hatds

M Szamitott negativ pénziigyi
hatas (varhatd)

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 ,
Kockazat sorszama

A kockazatok és intézkedések nyilvantartasat az 1.5. Melléklet tartalmazza.

Az intéezmény részletes kockazatelemzeset, és annak révid modszertani leirdsat a 2. Melléklet
tartalmazza. Ezt évr6l évre feliil kell vizsgalnia a Kockazatkezelési Bizottsagnak.
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A KOCKAZATOKRA ADOTT VALASZREAKCIOK

A felmért, majd kiértékelt kockazatok a kockéazatok tényleges kezelésének eldkészitését
jelentették. Ezekre alapozva kerull sor azokra a konkrét Iépésekre, valaszreakciokra, amelyek
celja, hogy csokkentsék, illetve megszintessék a fenyegetést jelenté kockazatokat, vagy éppen
kihasznaljdk a kinalkozd lehetdségeket. Barmely, a szervezet altal végrehajtott ilyen iranyu
intézkedés tulajdonképpen a belsé kontroll részét képezi.

Kockazati tiiréshatdr: A kockazati tiréshatar a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami
felett a szervezet mindenképpen valaszintézkedést tesz a felmeriild kockazatokra. A kockézattiird
képesség meghatarozasa meglehetésen szubjektiv, azonban a megfeleld kockazati stratégia
kialakitasanak elengedhetetlen feltétele. Szervezeti szintii kockdzati tiréshatir — az egész
szervezetre vonatkoz6 6sszes kockéazat mértékét figyelembe véve keril kialakitasra. A vezetés
megitéli a kockadzatoknak valo kitettseg elfogadhatd mertékét, és egy altalanos tolerancia szintet
hataroz meg a szervezet szamara.

Az intézmény az 1.3. Mellékletben rogziti az elfogadhatd kockéazati tliréshatdr mértékét, és
megfogalmazza az erre vonatkozé kockazatkezelési stratégiat is. A fokozottan kockézatosnak
itélt tényezOkre a gazdalkodasi egység vezetdknek intézkedési tervet kell kidolgozni. Az
intézkedési tervben javaslatot kell tenni a szervezet altal kdvetendd kockazati reakciora, annak
végrehajtasara, a végrehajtasban résztvevok személyére (1.5. Melléklet).

A KOCKAZATOK FELULVIZSGALATA

Az intézmény céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes gazdalkodasi egysegek, illetve
személyek céljai szorosan kapcsolodnak a szervezet legfobb célkitlizéseihez, abbdl levezethetdk.
A célok szintjeivel parhuzamosan, annak megfeleléen a kockéazatokért valo felelosségeket is
delegalni kell a megfelelo szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés beéplil a mindennapi
tevekenyseégek kozé, és nem elkulonilt — csak iddszakos — feladatta valik.

Minthogy a kockazati kornyezet allandoan véltozik, a kockazatkezelési folyamat fontos
tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat, amelynek alapvetéen két célja van:

- A valtozasok megfigyelése a szervezet kockazati profiljaban.

- Megbizonyosodni a szervezeten beliil miikodd kockéazatkezelési folyamat hatékonysagarol.

A felllvizsgalat eszktzei hasonldak a kockazat beazonositasanal hasznalhatdkkal. Az egyik ilyen
eljaras, a kockazati onértékeles, amely mar a kockazatok beazonositasanal bemutatasra kerlt, és
a felllvizsgélat folyamatdban is ugyanolyan eredményesen alkalmazhat6. A gazdalkodasi
egységvezetoknek ajanlott ezt a modszert akkor alkalmazni, ha teriiletiikon kritikus, hosszt ideig
fennall6 kockdzatot azonositanak be. Az eldirt ellendrzési nyomvonal és az integritdst sérto
események kezelésére vonatkozo belsé szabdlyozasok is ide sorolhatok, egyrészt mint a
felillvizsgalat alanyai (megfeleldség, naprakészség), masrészt mint a feliilvizsgalatban
viszonyitasi alapul jol felhasznalhatdo kovetelmény-gyiijtemények. A Dbelsé ellendrzési
tevékenység egy igen fontos és fliggetlen biztositék a kocké&zatkezelési rendszer megfeleloségét
illetéen. Ezen feliil belsd tanacsaddi funkciot is ellathat a szervezet vezetése felé a
kockézatkezelési stratégia kialakitasa soran.
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l. fejezet
A MISKOLCI EGYETEM KONTROLL TEVEKENYSEGEI

1.8

A kontroll tevékenysegek fogalma uUgy hatarozhat6 meg, hogy azok a
kontrollkdrnyezetet kiegészité eljarasok (eszkdzok, eljardsok, mechanizmusok =
kontrollok), amelyeket a szervezet vezetése annak érdekében hoz létre, hogy elésegitse a
szervezet célkitlizéseinek elérését

a) a mikodés eredményessége és hatékonysaga,

b) a pénzigyi jelentések megbizhatosaga, és

c) az alkalmazando torvényeknek és eldirasoknak valdo megfelelés tertiletén.

A kontroll tevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden miikodési
tertletén biztositjdk, hogy a vezetés irdnymutatdsai és instrukcidi a célokra hatd
kockazatok kezelésével kapcsolatban ugy kerlljenek végrehajtasra, hogy a vezetés altal
meghatarozott kockazat a tliréshataron beliil maradjon.

Kontrolltevékenységek:

a) az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

b) a feladat, hatés- és feleldsségi korok elhatarolasa,

c) aforrdsokhoz és nyilvantartdsokhoz val6 hozzéférés kontrollja,

d) az igazolasok,

e) az egyeztetések,

f)a miikodési teljesitmény vizsgalata,

g) amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

h) a feligyelet (feladatkijel6lés, engedélyezés, fellvizsgalat és jovahagyas, Gtmutatas
és képzes).

A bels6 kontrollokat tigy kell beépiteni a szervezet miikodésébe, hogy azok a tervezés, a

végrehajtas, a folyamatos figyelemmel kisérés és az értékelés (monitoring) alapvetd

iranyitasi folyamatainak integralt részévé valjanak. A bels6 kontrollrendszer magéban

foglalja a pénzlgyi és mas kontrolleljarasok 0Osszességét, beleértve a szervezeti

struktarat, az eljarasokat ¢és moddszereket, valamint a belsé ellendrzést. A belsod

kontrollrendszert a szervezeti célok keretei kozott a szervezet vezetése alakitja ki annak

érdekében, hogy elbsegitse az ellendrzott szervezet feladatainak és tevékenységének
szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és eredményes végrehajtasat.

A kontrolltevékenységek olyan mechanizmusokra épiilnek, amelyek lehetévé teszik a
szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra hatd negativ hatdsok, vagy
elszalasztott lehetdségek felismerését, a kockazatok rangsorolasanak pontos mérését,
értekeléset es elemzesét, valamint kezelését is.

A kontrollokkal szemben altalanos kdvetelmény, hogy azok legyenek

a) a célhoz illeszkedok,
b) egyszertiek, érthetdek és konnyen végrehajthatdak,
c) koltség-hatékonyan mitkodtethetok,




MISKOLCI EGYETEM

Miskolci Egyetem Oldalszam: 2

kontroll tevékenységei, a koltségvetési —

gazdalkodasi folyamatok ellenérzési Valtozat szama: Al
nyomvonalainak rendje

(7)

(8)

9)

(10)

d) er6sek, de ne korlatozzak a tevékenységet.

A kontrolltevékenységek beépitése, miikodtetése, értékelése soran figyelemmel kell
lenni arra, hogy a felsorolt elemek kdzott nem ala- és folérendeltségi viszony miikodik,
hanem a miikddtetésbdl adodoan, kdlcsonds egymasra utaltsdg mozgatja dket, tovabba,
hogy az elemek nem egymast kovetd tevékenységek sorozatat jelentik, hanem
céliranyos rendszert alkotd, egymast kiegészitd, egymassal szoros kdlcsonhatasban allo,
egymast feltételezO, esetenként atfedd mechanizmusok korét. Ezért barmelyik elem
végrehajtasanak mindsége, ¢és az ¢érintett feleldsok hozzaallasa nagymértékben
befolyasolja a tébbi elem hatékonysagat, megbizhatdsagat.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

a) Megel6z6 (preventiv) kontrollok: Alapveté céljuk, hogy hibas 1épések, nem
eldirasszerii teljesitések esetén akadalyozzdk meg a folyamat tovabbvitelét, s igy
elozz€k meg a nagyobb hibdk bekovetkezésének Ilehetdségét. Ilyen pl. a
koltségvetési eldiranyzatokra, a kotelezettségvallalasokra szerzédéskotésekre,
valamint a hozzajuk kapcsolodo kifizetésekre vonatkozd pénzigyi ellenjegyzés.

b) Helyrehoz6 (korrekcios) kontrollok: Céljuk a mar bekdvetkezett, nemkivanatos
esemény kovetkezményeinek kijavitdsa. Ezek biztositékként is szolgéalhatnak az
elszenvedett veszteségek, karok miatt elmaradt haszon bizonyos mértékii
visszaszerzésére, a pénzeszkozok vagy szolgaltatasi képesség terén. Példaul, egy
beruhazas kivitelezése soran a miiszaki ellenér altal megkifogasolt ,,teljesites”.

c) Iranymutato (direktiv) kontrollok: Az intézmény szdmara egy kiemelten fontos,
negativ hatdsu cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetdségeire hivjak
fel a figyelmet, és igy még idoben lehet6séget adnak a vezetésnek a reagalésra, a
varhat6é negativ hatast megel6z0, vagy mérséklod intézkedés meghozataldra, a hibas
gyakorlat ismétlddésének megakadalyozasara. Példaul, a szocialis juttatasok
igénybevételénél, a bekért ,,igazolasok™ tartalméanak ellendrzési hianyossagait jelzd
észrevételek, amelyek felhivjak a figyelmet a szabalyozas erdsitésére, korrekcidjara.

d) Feltaré (detektiv) kontrollok: A mar bekdvetkezett hibakat tarjak fel, ramutatva a
hiba, hidnyossag el6fordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar
bekOvetkezett hatasara is. Utolagos jellegik ellenére, visszatarto erejik érvényesil.
Példaul, a leltdrozas soran, a ténylegesen fellelhetd készletek Osszehasonlitisa a
nyilvantartasi adatokkal, és az elterések rogzitese.

Azt, hogy mely tevékenyseg esetében, melyik Kontrolltipust célszerii alkalmazni —
esetleg egyidejiileg tobbet is —, a folyamatgazdak szakmai és gyakorlati ismeretei,
felelOsen tett javaslatai alapjan hatarozhato meg.

Az ismertetett kontrollok megjelenési formajukat tekintve kotelez6 eldirasok, utasitasok
(szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, iigyrend, belsdé szabdlyzat, folyamatleiras,
munkakori leiras stb.), vagy kotelezd formdban alkalmazandé bizonylatok, jelentések,
iratmintak és trlapok, amelyek céliranyos kialakitasa €s alkalmazasuk megkovetelése
biztosithatja, hogy a kontrollok képesek legyenek vélaszt adni:

a) a miikodés szabalyossagara,

b) a nyilvantartasok megfeleld voltara,
c) az eszk6zok, vagyontargyak létezésere,
d) atranzakciok valosagos megtorténtére,
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€)

f)

9)
h)

az eszk0zok értékelési maodjara,

a mérési kritériumokra,

a tulajdonviszonyokra,
a humanerdforras mindségére.

(11) Az intézménynek, mitkkodése sajatossagait figyelembe véve, megfeleld egyensulyt kell
biztositania a megel6zo €s feltard kontrolltevékenységek kozott.

(12)

A

folyamatokba épitett kontrollok szerepe, hogy megakadéalyozzdk a felismert

kockazatok bekdvetkezesét, illetve mérsekeljék azok szervezetre gyakorolt hatasat. A jol
miik6do kontrolloknak elfogadhaté szintli bizonyossagot kell nyujtaniuk arra, hogy
jelentds (1ényeges) hibak nem kdvetkeznek be, illetve ha bekdvetkeznek, nem maradnak
feltaratlanul.

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

a)

b)

d)

f)

9)

Szervezeti kontrollok: A szervezet struktirdjabol eredd ellendrzési pontok vagy
folyamatok, pl. feladatkorok, funkciok szervezeti egysegen belili, illetve szervezeti
egységek kozotti szétvalasztasa és a kapcsolodo feleldsségi korok olyan vilagos
meghatdrozasa, amely megakadalyozza, hogy egyetlen személy vagy csoport
kizarolagos ellendrzési jogosultsaggal rendelkezzen egy tevékenység felett

Személyi  (személyzeti)  kontrollok: A  munkaeré-gazdalkodas teruletén
megnyilvanulé, a munkatarsak hozzé&értésének, keépzettségik, készségik,
gyakorlatuk fejlesztésenek, erkdlcsi magatartasuknak, a szervezethez vald
lojalitasuknak ellenérzésére, az e téren meglévé hianyossagok feltarasara és
megsziintetésére lehetdséget ado ellendrzési pontok.

Vezet6i ellendrzés: A vezetok altal napi tevékenységiik soran kiilonb6zo
madszerekkel vegzett feltigyelet és felllvizsgalat.

Jovahagyasi, engedélyezési kontrollok: A megfelelé szintli jovahagyas,
engedélyezés hidnyaban a tranzakcid folyamatat megallitd ellendrzési pontok vagy
folyamatok, amelyek hatékony mikodése sziikségessé teszi a jovahagyasi,
engedélyezési jogkorok egyértelmi telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
jovahagyas, engedélyezés elétti ellendrzések pontos elvégzésének meghatarozasat és
dokumentalasat.

Mikodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: Alapvetéen a szamvitelre és a
statisztikara tdmaszkodo, a tranzakciok teljes kori és pontos végrehajtasanak
biztositasara, beleértve a szamozott dokumentumok sorszamanak ellendrzésére, az
egyeztetésekre, €s a dokumentumok adott korének egy masikkal vald 0Ossze-
hasonlitasara szolgalo ellenérzési pontok.

Hozzaférési (fizikai) kontrollok: A vagyontargyak, eszk6zok fizikai vedelmére,
ellendrzésére (pl. biztonsdgi és logikai ellendrzési pontok), az informacidok
biztonsagara (pl. szamitogépes iratok jelszavas védelme) kialakitott ellendrzési
pontok, amelyek egy adott tevékenységben vald részvételt, illetve felligyeletet csak
meghatarozott személyek szamara tesznek lehetove.

Miikodeési folytonossag megszakitdsanak, helyreallitdsanak kontrolljai: A miikodés
fenntartasanak érdekében rendkivili esemény bekdvetkezésekor (példaul katasztrofa
esetén) alkalmazando ellendrzési pontok.
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1)

(1)
()

©)

h) Rendszerfejlesztési kontrollok: Azt biztositjak, hogy az Uj rendszerek bevezetése,
illetve a meglévok modositasa, csak megfeleld hatastanulmany elkészitését,
megyvitatasat kdvetden, engedélyezés utan, a sziikséges ellendrzés és dokumentalas
mellett térténhessen meg.

i) Dokumentécios kontrollok A szervezet dokumentacios rendjének kialakitasat,
valamennyi tranzakcio tartalmanak, a felhasznélt, illetve keletkezett dokumentumok
utjat eldird kovetelmények betartasat megfelelden nyomon kovetd iratkezelést,
szlikség szerinti visszakeresésiik lehetdségét jelentik.

A felsorolt kontrolloknak egyiittesen seqiteniik kell:

a) az elvart etikai magatartas és értékrend kialakitasat, és ervényesulését,
b) a vezetés elszamoltathatosagat,

c) ateljesitménykozpontisagot,

d) az informaciok megfelelé mérték, iranyitott kommunikaciojat,

e) akoordinacio és az informaltsag celiranyos noveléset.

Belso ellenorzés

2.8

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerére vonatkozo részletes szabalyozast,
valamint az intézmény vezetdjének ehhez kapcsolodo kiemelt feladatait a kdltsegvetési
szervek belsé kontrollrendszerér6l és bels6 ellendrzésér6l szold 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 3-10. §-a hatarozza meg. A koltségvetési szervek belsé ellendrzési
feladatait ugyanezen jogszabaly 21. §-a részletezi.

Az ellendrzési nyomvonal szerepe
3.8

Az ellenérzési nyomvonal olyan eszkdz, amelynek segitségével meghatarozhatd az
intézmény teljes vezetési és ellendrzési rendszere, a beépitett kontrollok bemutatasaval.

Az ellenOrzési nyomvonal olyan, szabvanyos elveken felépiilé6 rendszer, amelynek
alapjan viszonylag konnyen megéllapithaté az intézmény mitkodését befolyasold belsd
kontrollok és ellendrzési rendszer megléte, strukturaja és miikodési formaja, amely a
pénzeszkozok elbirasszerti és pontos elszdmolasat, a kifizetések nyomon kovethetdségét
biztositja.

Ennek segitségével pontosan elemezhetd a rendszer, meghatdrozhatok annak gyenge
pontjai, kockazatos teriiletei. A kovetkezetesen kialakitott ellenérzési nyomvonal
felhasznédlasdval az egyetem miikodési folyamataiban  rejld  kockéazatok
minimalizalhatok, ezért fontos, hogy az ellendrzési nyomvonal az intézmény teljes
miikddését fedje le, a feladatellatas egészére terjedjen ki.
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Il. fejezet
AZ ELLENORZESI NYOMVONAL FOGALMI MEGHATAROZASA

Az ellenérzési nyomvonal meghatarozasa
4.8

Az ellen6rzési nyomvonal a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges vagy
tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza a
felel0sségi ¢€s informdacids szinteket és kapcsolatokat, az iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az ellenOrzési nyomvonal egy szoveges Osszefoglald, tablazat vagy folyamatébra,
amely tartalmazza a belsé kontrollokat és mindazon dokumentumokat, amelyeken a
munkafolyamat egyes lépései lebonyolddnak. Az adott tevékenységgel foglalkozok
szamara szakmai iranyitast biztosit, illetve annak ellenérzésére ad lehetséget, hogy az
altaluk végzett munkafolyamat megfelel-e a jogszabalyi elGirasoknak, belsé
utasitasoknak.

Az ellen6rzési nyomvonal tulajdonképpen a kdvetelményeket (jogszabalyi
kovetelmények, megbizhatd pénziigyi iranyitds, stb.) teljesité vezetési és iranyitasi
rendszer megfeleld leirasa.

Az ellenérzési nyomvonal a rendszerellendrzés egyik eszkdze, melynek segitségével az
ellendér gyorsan elemezheti a rendszert, és meghatarozhatja annak gyenge pontjait,
kockézatos teruleteit. A nyomvonal tulajdonképpen egy navigécids térkép, mely
keresztiilvezet a szervezet teljes vezetési és ellendrzési rendszerének kiilonbozo
szintjein.

Az ellenérzési nyomvonal altalinos jellemzo6i

5.8

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felel6sét, ellendrzését, nyomon kovetéset, a kapcsolodd
dokumentumokat 6leli fel:

a) az intézmény miikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild eljarasrendjeit
egységes folyamatként mutatja be, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési
pontokat;

b) kialakitasaval az intézmeényre jellemzé valamennyi tevékenység, valamennyi
»szerepld”, funkcid egyiittes koordinalasara keriil sor;

c) valamennyi résztvevo szamara irott €s atlathat6 formaban valik feladatta az eljarasok
és moddszerek betartasa, mikozben a dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is
standardizéltakka valnak,

d) segit az Uj dolgozdk betanitdsdban, munkakdri leirasok definicidiban, hataskori
szabalyozasok elkészitésében,

e) segit a feleldsségi korok megallapitasaban;

f)a pénz- és informacié aramlasok és a munkafolyamatok attekinthet6 és rendszerezett

dokumentalasa révén hozzasegiti az ellendrzést végzéket a rendszer-, illetve
véletlenszeru kockazatok azonositasahoz,
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a)

g) megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellenérzési rendszerének hianyossagait,
igy felgyorsitja a pénzugyi iranyitas folyamatainak megfelel6 atalakitasat, és a
miikddtetés szinvonalanak ndvelését.

I11. fejezet
AZ ELLENORZESI NYOMVONAL ELKESZITESE

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak lépései

6.8

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasat megel6z6en at kell tekinteni az intézmény
szervezeti és miikodési rendszerét. A szervezeti felépités ertékeléséhez és a rendszer
mitkodésének feltarasahoz az alabbi dokumentumokat sziikséges felhasznalni:

a) az intézmeény Alapito Okirata, SZMSZ-e, az adott koltségvetési szervet alapito
jogszabaly
b) az intézmény szervezeti egységeinek munkajara vonatkozo tigyrendek, valamint

C) egyéb relevans belsé szabalyzatok (pl. gazdalkodasi, kozbeszerzési, stb.) és
dokumentumok.

Ezek a dokumentumok hatarozzak meg a szervezet felépitését, a bels6 szervezeti
egysegek alé- és folérendeltségi viszonyait, tevékenységi és felel6sségi korének alapvetd
vonasait.

A tevekenység jogi alapjanak meghatdrozasa: azonositani kell a nyomvonal targyat
képez6 tevékenység hatarait és magat a tevékenyseget (a tevekenység ceéljat és
talalhato cél- és stratégia meghatarozasat, amely definidlja az adott szervezet éltal
vegzett relevans tevékenységét.

b) A folyamatok azonositasa: a nyomvonal targyat képezd tevékenységek definialésat

kovetden sziikséges az adott tevékenységek altal lefedett relevans folyamatok
azonositasa, ezek kapcsolodasi pontjainak feltarasa. Alapul szolgalé dokumentumok:
folyamatabrak, miikodési kézikonyvek, eljarasrendek, stb.

A folyamatgazda megnevezese: a folyamatok azonositasa magaval vonja az egyes
folyamatok feleldseinek azonositasat is. A felelds lehet a folyamat inditoja, az érintett
koltségvetési sor gazdaja vagy a jogszabalyban/belsé szabalyzatban/utasitasban
meghatarozott felelds.

d) A folyamatok leirdsa a relevans folyamatok menetének, elérehaladasanak részletes

leirdsat, a folyamatok egymashoz valo viszonyanak a felmérését (kapcsolodasok, ala-,
folérendeltségi viszony, esetleg: folyamatcsoportok), valamint a folyamatoknak az
elokészitési, lebonyolitasi, beszamolasi, illetve ellendrzési szakaszokra torténd
elkiilonithetéségének a szempontjai szerinti megvizsgalasat jelenti. Ennek soran fontos
az egyes részfolyamatok kozotti hatarok pontos kijel6lése.

A folyamatok rangsorolasa: az azonositott folyamatok egymashoz valo viszonyanak,
egymashoz képesti prioritasainak meghatdrozasa a miikodés esetleges hianyossagainak
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¢és a hatékony beavatkozas pontos helyének a nyomvonal altal t6rténd beazonositasa
erdekében.

A végrehajtas feleldsének megnevezése: a folyamatok végrehajtoja eltérhet a
folyamatgazdatol, azonban a felel6s mindig személy, és 6 az, aki a feltart esetleges
hianyossagok esetén a leghatékonyabban avatkozhat be a javitas érdekében.

g) A szabalyzatok dsszehangolasa: az egységes nyomvonal kialakitdsahoz szlikséges az

adott folyamatra vonatkozo kiils6 és belsd szabalyozas dsszehangoldsa, egységesitése.
Az 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 eléallithatok, illetve megjelenithetdk.

Az ellendrzési pontok lehetnek:

a) vezetdi ellendrzési pontok (pl.: rovancs, beszamoltatas)

b) szervezeti ellendrzési pontok (a hataskorok, a felelésségi korok)

C) jovahagyasi ellenérzési pontok (jovahagyasi szintek, megel6z6 kontrollok)
d) miikodési ellendrzési pontok (egyeztetések, teljes koriiség vizsgalat)

e) hozzaférési ellenérzési pontok (jelszavas vedelem, beléptetési technikak)

f) megszakitasi ellendrzési pontok (rendkiviili eseménynél kovetendé eljaras).

A Kkialakitott rendszer az ellen6rzési pontok nevesitésével, kiemelt szerepének
felismerésével valositja meg az ellenérzési automatizmusokat, majd ezek sorba
rendezésével adja meg az ellenérzési nyomvonalat.

a) Tevékenységcsoportok kialakitasa: Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal,
modelljének felépitésénél alapkdvetelmény olyan tevékenységcsoportok kialakitasa,
melyek tobb elemi tevékenységet belsé dsszefliggeseikkel, kapcsolddasi pontjaikkal
képesek leirni. Ezek felméréséhez figyelembe kell venni az intézményrendszer
tobbszintli mikodését, az egyes szintek feladat- €s funkcidbeli sajatossagait, a
szintek hierarchidjaban végbemend pénz-, illetve dokumentumaramlést, valamint az
egyes szintek egymasra hatdsa esetén a két (vagy tobb) szerepld kozotti elszamolas
maodjat.

b) A tevékenységek (folyamatok) struktlraja: Az ellen6rzési nyomvonalak
elkészitésekor az intézmény miikodési folyamatait a féfolyamatok mentén Kkell
csoportositani, majd a féfolyamatokat oszthatosaguk alapjan részfolyamatokka kell
bontani.

A tevékenységcsoportok jellemz6 szakaszai:

a)  Elokészitési szakasz (miiveletek, kontroll pontok)

b)  Lebonyolitasi, végrehajtasi szakasz (miveletek, kontroll pontok)

c) Elszamolasi, bevallasi, beszamolasi szakasz (miiveletek, kontroll pontok)

Az intezmény tevékenységeinek folyamatokra osztadsakor ugyelni kell az egyes

részfolyamatok optimalis meghatirozésara, hogy a szervezet azonositott milkodési
folyamatai ne legyenek talzottan elaprézva.

A fentiek alapjan Osszesitheték az intézmény altal végzett tevékenységek, valamint
kivalaszthatok ¢és jellemezhetdk a legjellemzobb tevékenységek és folyamatok.
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V. fejezet
AZ ELLENORZESI NYOMVONAL FELEPITESE, FORMAJA, TARTALMI ELEMEI
7.8
Az események, tevékenységek, folyamatok Ill. fejezetben leirt moddon torténd

meghatdrozasaval kell az intézmény folyamatainak ellendrzési nyomvonalat szoveges
modon, tablazatba foglalva kialakitani. A tablazatos forma szolgalja legjobban az
atlathatosagot, a kockazati tényezdk csokkentését, a szakmai és gazdasagi feladatok
ellatasanak jobbitasat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer
8.8

A gazdasagi eseményekre vonatkozo tablarendszer elsGsorban az érintett szervezet
feleldsségi ¢s informdécids szintjeit tartalmazza, a kapcsolodasokat, az irdnyitasi és
ellenérzési folyamatot.

A gazdasagi eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes
»allomasokhoz”, szakaszokhoz hozzarendelheté az adott tevékenység (szakasz) feleldse
(ellenérzési pont) a beérkezd dokumentum tipusa, valamint a tevékenység
kovetkeztében el6alld és mar a kovetkezo feladat inputjat képezé dokumentum jellege.

A komplexebb tevékenységek esetén érdemes az atfogdbb folyamatokbdl kiindulni, és
ezt aldbontani részfolyamatokra ugy, hogy az ellendrzési nyomvonal tevékenységeinek
Osszefliggései,  kapcsolodasi  pontjai  meghatarozott  szervezeti  egységenként
jelenhessenek meg.

A TABLARENDSZER FEJLECE, AMELYET AJANLOTT VALAMENNYI
ESEMENY LEIRASANAL EGYSEGESEN HASZNALNI:

a) SORSZAM: A tevékenység nyomvonalon beliili sorszdma mely a tevékenységek
sorrendiségére utal.

b) TEVEKENYSEG/FELADAT: A  tevékenység (egy komplex,  tobb
résztevékenységbdl 4allo  cselekvéssorozat), illetve feladat (a tevékenység
elvégzésehez sziikséges resztevékenységek) pontos targya, tartalmanak, céljainak
teljes, formailag vazlatos leirasa.

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

d) ELOKESZITES, KIINDULOALAP (INPUT): Az adott feladat, valamint a feladat
elvégzéséhez szikseges intézkedés leirasa, a tevékenység bemenetét képezd
legfontosabb dokumentumok megnevezése. A tablazatban javasolt rdgziteni, hogy a
dokumentum milyen formaban késziilt.
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e) KELETKEZO DOKUMENTUM (OUTPUT): A tevékenység soran keletkez6
dokumentum, illetve adat - flggetlenil annak megjelenési formajatol -, amelyet a
felelds rovatban megjelolt személy kiadmanyoz, szignal, ellenjegyez, vagy a
feladathoz tartozo ,Jogszabaly, belsé szabalyozasi alap” rovatban feltiintetett
normativ eldiras szerint, egyéb modon jovahagy. A keletkezé dokumentumok egy
kovetkezO tevékenység elvégzésének alapfeltételét jelentik. A tablazatban javasolt
rogziteni, hogy az output dokumentum milyen formaban készult.

f)FELELOS / KOTELEZETTSEGVALLALO: A tevékenység ellatasaért
(megszervezéséért, szabalyszerii és hatékony elvégzéséért) felelés személyek
feltlntetése, illetve a pénziigyi folyamat esetén a kotelezettségvallalo személye.

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

h) ELLENORZES / ERVENYESITES: Az adott tevékenység elokészitésének, illetve
végrehajtasanak ellendrzését végzd személy megnevezése, beosztdsa, pénziigyi
kifizetés esetén az érvényesitd személy megnevezése, beosztasa.

i) UTALVANYOZAS /| KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESE:
Pénzligyi kifizetéssel jard tevekenység esetén az utalvanyozo személy megnevezese,
beosztasa, valamint az ellenjegyz0 személy megnevezése, beosztasa.

j) PENZUGYI TELJESITES: A pénziigyi teljesitéssel kapcsolatos barmilyen
megjegyzeés.

k) KONYVVEZETESBEN VALO MEGJELENES: A kénywviteli elszamolas
sajatossagainak rovid leirdsa (pl.: a szervezetet azon szamviteli nyilvantartasanak
megnevezése, amelyben a feladat vegrehajtasa soran keletkezett adatot
megjelenitik).

A téblarendszer az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja

le, vagyis a tervezéstdl a végrehajtason at a beszadmolas fazisaig, megjeldlve a

folyamatot és a felel6st, ellendrzési pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az

adott folyamat hasznal és az ezekért valo felelsségeket.

Azokndl az eseményeknél, folyamatoknal, ahol nem értelmezhetd a fejléc valamennyi
rovata csak az adott folyamatra vonatkoz6 rovatokat kell kitdlteni, a nem jellemzd
rovatokba ,,n.é. = nem értelmezheté” bejegyzés kertil.

V. fejezet
AZ ELLENORZESI NYOMVONALAK NYOMON KOVETESE, AKTUALIZALASA

Az intézmény vezetdjének kotelezettsége
9.8

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 3-10. §-a értelmében az egyetemen a kancellar
felelés a kontrolltevékenységek kialakitasaért, melyek biztositjak a kockazatok
kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a szervezet
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integritdsadt. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan
biztositani kell a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockéazatok csokkentésére
irdnyuld kontrollok kiépitését. A kancellar koteles olyan szabalyzatokat kiadni,
folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasidgos, hatékony ¢&s
eredményes felhasznalasat.

Az intézmény vezetdje koteles elkésziteni a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat, amely a koltségvetesi szerv Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, azon
belll a Szervezeti és Miikodési rendnek (a tovabbiakban: SZMSZ) mellékletét kell,
hogy képezze. A kancellar altaldnosan adhat ki utasitast az ellen6rzési nyomvonal
elkészitésére a koltségvetési szerv egészére vonatkozdan, és az altalanos, egységes
elvek, eljarasok megfogalmazasa mellett a konkrét végrehajtassal megbizhatja az egyes
szervezeti egységek vezetoit.

Az ellenérzési nyomvonal hatokore
10. §

Az intézmény miikodési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében
keriilnek kialakitdsra és ennek (a miikddési folyamatoknak) megfeleléen kell az
intézményt mitkddtetni. Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a miikddési folyamatokhoz
(gazdasagi eseményekhez) kell hozzarendelni.

Az ellen6rzési nyomvonal készitésenek kotelezettsége feldleli az egyetem tevekenységeét
jellemzd 0Osszes folyamatot. A megfeleld irdnyitasi szinteken folyd szabalyozott
tevekenyseégek részletes informéacidkat nyudjtanak az egyes tevékenysegekre vonatkozd
gazdasagi eseményekrél, miveletekrdl, a miveletekben résztvevokrdl és
felelosségeikrol, a pénziigyi tranzakciokrol, a folyamatot kiséré dokumentumokrol. A
szabalyszerlien vezetett ¢és dokumentalt folyamatok megmutatjdk a mivelettel
kapcsolatos informécidkat, a miivelet idépontjat €s idétartamat a feladat ellatdsanak
modjat, az alatdmasztd (beérkezd és kimend) dokumentumokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa az intézmény teljes tevékenységére vonatkozik, az
egyetem szervezetét, strukturdjat jellemzéd miikddési folyamatokkal, illetve a
folyamatokat mukodtetd folyamatgazdakkal egyiitt (azon személyek, akik a szervezeten
beliil elsédlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért).

Az ellendrzési nyomvonalak aktualizalasa
11. 8

Az intézmény gazdalkodasanak, mikodési sajatossagainak figyelembe vételével
kialakitott ellenérzési nyomvonalakat a folyamatokat ,.karbantart6” folyamatgazdaknak
rendszeres idokozonként, évente feliilvizsgalni, aktualizalni sziikséges. Az aktualizalds
idépontjat a kancellar minden évben korlevélben kozli a gazdalkodasi egyseg
vezetOkkel. A valtozasok bejelentését kovetden évente frissiil az intézmény Osszes
nyomvonala, melynek koordinalasaért a kancellar felelds.

A folyamatgazddknak biztositaniuk kell tovdbba a dokumentumok hosszu tava
folyamatos fellelhet6ségét.
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(3) A nyomvonalak kialakitasakor és rendszeres felillvizsgalatakor az aldbbiakra kell
torekedni:

a) anyomvonalak ne pusztin a szervezetek korabbi (esetenként elavult) megoldasainak
rogzitését eredményezzék (legyenek folyamatszemléletliek);

b) a nyomvonalak elkészitésekor a szervezet ellenérzési szempontbol induljon tiszta
lappal, torekedjen 0j ellendrzési megoldasok bevezetésére, alkalmazasara;

c) arégi jol bevalt és az uj, modern megoldasok egyarant érvényesiiljenek az ellendrzés
terén.

(4) A gazdalkodasi egységeknek évente feliill kell vizsgalniuk miikédésiik legfontosabb
folyamatait. Az intézmény koltségvetési-gazdalkodasi folyamatainak ellendrzési
nyomvonalait a Miskolci Egyetem Belsd Kontroll Rendszere Szabdlyzat 4. sz.
melléklete tartalmazza.

VI. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

10.§

(1) Jelen szabalyzatot a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) mellékleteként a
Szenatus 269/2017. szamu hatarozataval fogadta el. Hatalyba lépésének napja 2018.
januar 01. Hatalybalépésével egyidejlleg a 323/2015. szendtusi hatarozattal, a
322/2015. szenatusi hatdrozattal valamint 227/2016. szenatusi hatarozattal elfogadott
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

(2) Az egyetem rektora és kancellarja gondoskodik arrol, hogy a szabélyzatban foglaltakat
a magasabb vezetd, vezet6 munkatarsak, valamint valamennyi, a szervezet
feladatellatasédban részt vevé egyetemi alkalmazott megismerje, és annak tényét az 5.
szamu melléklet szerinti megismerési nyilatkozaton alairasaval igazolja.

Uj alkalmazas esetén a Humangazdalkodasi Osztaly osztalyvezetSje gondoskodik arrol,
hogy a megismerési nyilatkozat alairasa a kinevezés/munkaszerzodés alairasa elott
megtorténjen.

Miskolc, 2017, december 21.
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Mellékletek a Miskolci Egyetem nyomvonalainak kéltsegvetési — gazdalkodasi f6 folyamatai:

1. Koltségvetés tervezés, eldiranyzatok kezelése

Human erdforrds gazdalkodas, személyi juttatasok
2. kiadéasai
3. Vagyongazdalkodas, targyi eszkoz és készletgazdalkodas
Vagyonvédelem, munkavédelem, tiiz-és
biztonsagvédelem, kornyezetvedelem
Pénzkezelés
Pénzgazdalkodasi folyamat (bevételek és kiadasok)
Szamviteli nyilvantartas, adatszolgaltatas

Intézményi (belsd) szolgaltatdsok
Hallgatokkal kapcsolatos bevételek és kiadasok
10. Belso ellendrzési tevékenység
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