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I. ALTALANOS RESZ

1.§ Bevezeto rendelkezések

A Debreceni Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az allamhdaztartasrol sz616 2011. évi
CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.), valamint annak végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.), a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) alapjan
hatdrozza meg az Egyetem belsé kontrollrendszerének miikddtetésérdl szolo Belsé Kontroll
Szabalyzatat.

A Bkr. minden tevékenységre eldirja a kockazatok felmérését, értékelését és kezelését. Az
integritasi €s korrupcids kockéazatok kezelését az integralt kockazatkezelési rendszerben, egy
koordinalt folyamatban kell megvalositani. A belsé kontrollrendszerbe kell illeszteni az
integritasiranyitasi rendszert, az egyetemen kovetendd értékek meghatarozasaval. A
187/2016.(VIL.13.) kormanyrendelet modositotta a Bkr. rendelkezéseit, és 2016. oktdber 1-i
hatallyal meghatarozott 0j feladatokat az integritasiranyitasi rendszer fejlesztéséhez.

2.§ Ertelmezo rendelkezések

(1) A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése ¢€s targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy megvalosuljanak
a kovetkez6 célok:
a) amiikddés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasdgosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) az elszdmolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
c) megvédjék az erdforrasokat a veszteségektol, karoktdl és nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezetdje felelés a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényesiilo - megfeleld

a) kontrollkdrnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informécids és kommunikacios rendszer, €s

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mukodtetéséért €s fejlesztéséért.

(2) integritasiranyitdsi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere,
amelyek a koltségvetési szerv integritas alapu miikdodésének megteremtésében részt vevo
személyek ¢€s csoportok tevékenységének oOsszehangoldsaval, a Bkr. szerinti
kontrollkérnyezethez illeszkedve biztositja a szervezeti kultira egységét az értékek, elvek,
célkitlizések ¢€s szabalyok meghatarozasa, a kovetésiikhoz sziikséges utmutatds és
tanacsadas, a megfelelés nyomon kdvetése €s sziikség esetén kikényszeritése utjan.

(3) integralt kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapt kockézatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazésaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
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szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kdvetését;

(4) eredményesség: annak kovetelménye, hogy a kitlizott célok - az elfogadott modositasokat,
valtozo koriilményeket figyelembe véve - megvalosuljanak, a tevékenység tervezett €s
tényleges hatasa kozotti kiillonbség a lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges
hatas legyen kedvezdbb a tervezettnél;

(5) gazdasagossag: annak kovetelménye, hogy az erdforrasok felhasznéalasahoz kapcsolodo
kiadas vagy raforditas az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy
altalanosan elvarhatdo mindség mellett;

(6) hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy az eldallitott termékek, nyujtott szolgaltatasok,
az ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbdl szarmazé bevétel a lehetd
legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt er6forrasokhoz kapcsolodo kiadasokat
vagy raforditasokat;

(7) kockazatelemzés: objektiv. modszer az ellendrizendd teriiletek kivalasztasara, mely
meghatarozza a koltségvetési szerv tevékenységében és belsd kontrollrendszerében rejld
kockazatokat;

(8) integritas: a szervezet szabalyszerli, a szervezet vezetdje és az irdnyitd szerv altal
meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 miikodés;

(9) integritassal kapcsolatos kockazat: olyan lehetségesen felmeriilé nem kivanatos esemény,
amely a kozszféraban kart okoz;

(10) integritaskontrollok: az intézmény azon eszkdzei, amelyekkel a meghatarozott
értékrendszerének érvényestilését a mindennapi feladatellatas soran eldsegiti, kikényszeriti
(pl.: jogszabalyok, szabalyzatok, etikai kddex, kiildetésnyilatkozat);

(11) belsd kontroll felelds: az intézmény vezetdjének nevében a szabalyzatban foglaltak szerint
ellatja a szabalyzatban meghatarozott belsé kontrollrendszer megfelelé miikddésével
kapcsolatos feladatokat, kiilondsen a szervezeti integritdst sérté ¢és a korrupcios
kockézatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat;

(12) bejelentés: olyan integritassal kapcsolatos eseményre, kockazatra hivja fel a figyelmet,
amelynek orvosldasa vagy megsziintetése a kdzosség vagy az egész tarsadalom érdekeét
szolgalja;

(13) bejelento: az a személy, aki a kdzérdekii bejelentést megteszi;

(14) biincselekmény: az a szandékos, vagy — ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti —
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, €s amelyre a

torvény biintetését kiszabasat rendeli;

(15) etikai vétség: valamely etikai kodex altal szankcionalt cselekmény;



(16)érintett: az integritdssal kapcsolatos eseménnyel, kockazattal kapcsolatba hozhato
személy;

(17) fegyelmi vétség: a foglalkoztatasi jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegése. A
magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem gy jart el, ahogy az az
adott helyzetben altalaban elvarhato;

(18) kar: anyagi veszteség, az ligyfeleknek vagy az allampolgaroknak nyujtandé szolgaltatasok
gyengiilése, adobevételekkel kapcsolatos veszteség, a kormanyzat iranti tisztelet vagy a
korményzatba vetett bizalom megrendiilése, tulzott politikai vagy hivatali befolyas, illetve
a munkahelyi 1égkdr megromlasa.

(19) korrupcio: a Biintetd Torvénykonyvrdl sz6l6 2012. évi C. torvény (a tovabbiakban: Btk.)
XXVII Fejezetén beliili tényallasok, és ezen beliil a kotelezettség vagy joggyakorlas
elmulasztasanak, hivatali helyzettel valo visszaélésnek, a hataskor tullépésének igérete,
megtorténte vagy erre vonatkozoé felhivas megfogalmazasa jogtalan eldny ellenében, vagy
annak jelensége, amely sordan valaki a rabizott hatalommal magan—vagy csoportelény
érdekében visszaél;

(20) korrupcios kockazat: olyan integritdsi kockazat, amely Kkorrupcids cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti;

(21) panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas- igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatdlya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat;

(22) szabalytalansdg: olyan szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztéas, amely
valamely irott vagy iratlan szabalyt (torvény, rendelet, bels6é rendelkezés, belsé szabalyzat,
stb.) sért, illetve amely az allamhéztartds miikodési rendjét, a koltségvetést, illetve a
vagyongazdalkodast, a szabalyszert feladatellatast sérti vagy veszélyezteti;

(23) szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv
vezetdje és az iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és
elveknek megfeleld miikodéstol eltér;

(24) belsd ellendr: a koltségvetési szervnél teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott, vagy
polgari jogi jogviszony keretében belso ellendrzési tevékenységet ellatd személy;

(25)belsd ellenorzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze és eredményességét
novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi
¢s belsd kontrollrendszerének hatékonysagat;

(26) belsd ellenorzési vezeto: a koltségvetési szerv belso ellendrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy o latja el a bels6 ellendrzést, akkor a bels6 ellendrzést ellatd
személy;



(27) bizonyossdgot ado tevékenység: belso ellendrzési tevékenység, amelynek soran a belso
ellendr objektiv értékelést nyljt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrol, és az
ellendrzési program végrehajtdsa soran tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢&s
javaslatokat ellendrzési jelentésbe foglalja;

(28) ellenorzés lezardasa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellenérzési
jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje
megkiildte az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire
vonatkozoan megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz);

(29)intézkedési terv: az ellenérzési javaslatok alapjan az ellendrzott szervezet, szervezeti
egység altal készitett intézkedések végrehajtasdnak ilitemezése a végrehajtasaért felelos
személyek és a vonatkoz6 hataridok megjeldlésével;

3.§ A szabalyzat célja

(1) A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Egyetem belsé kontrollrendszerének mitkodési
kereteit, szabalyszer(i végrehajtasanak rendjét a vonatkozé jogszabalyok, valamint a belsd
szabalyzatok rendelkezéseinek figyelembevételével.

(2) A szabalyzat az altalanos rendelkezések mellett 5 elkiiloniilt, de egymaésra épiilod fejezete a
bels6 kontrollrendszer alabbi 5 0sszefiiggd elemének miikodését és végrehajtasi rendszerét
szabalyozza:

1. kontrollkérnyezet,

integralt kockazatkezelési rendszer,

kontrolltevékenységek,

informacios és kommunikacios rendszer, és

nyomon kovetési rendszer (monitoring).
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(3) A szabalyozas célja tovabba a belsé kontrollrendszer €s a korrupcio-megeldzést szolgalo
belso intézkedések dsszhangjanak megteremtése.

(4) Az Egyetem miikddésével Osszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra €s integritasi,
korrupcids kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozé
altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzéjaruljon a korrupcios kockazatok szervezeten
beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcioval szembeni ellenalld
képességének javitasahoz, segitve az integritas kozponta szervezeti kultura kialakitasat.

(5) Jelen szabdlyzat célja az egyetem integritast sértd eseményekre vonatkozd bejelentések
fogadasaval ¢és kivizsgalasaval Osszefiiggd feladatok, feleldsségek ¢és hataskorok
meghatarozasa.

(6) A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekli bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellendrzésnek vagy egyéb agazati eljaras
alkalmazésanak van helye.



4.§ A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat hatalya kiterjed
a. az Egyetem valamennyi szervezeti egységére €s kozalkalmazottjara, hallgatoi,
tanuloi, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allokra;

b. meghatarozott esetekben az Egyetemmel kozalkalmazotti, vagy hallgatoi
jogviszonyban nem allé személyekre.

5.§ Altalanos szabalyok

(1) A koltségvetési szerv vezetdje felelos a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényesiilé - megfeleld
a) kontrollkdrnyezet,
b) integralt kockazatkezelési rendszer,
¢) kontrolltevékenységek,
d) informéciods és kommunikécios rendszer, €s
e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

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

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valdo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos €s naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv miikodésével kapcsolatosan, és

d) a belsd kontrollrendszer harmonizéacidjara ¢és Osszehangoldsara vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a mddszertani itmutatok figyelembevételével.

(3) A belsd kontrollrendszer 1étrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési
szerv vezetdje felelds az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett modszertani
utmutatok figyelembevételével. A Bkr. szerint az allami felsfoktatasi intézmények esetében
a belsé kontroll témakdrben a koltségvetési szerv vezetdjére vonatkozo rendelkezéseket a
kancellar tekintetében kell alkalmazni. Ennek megfeleléen jelen szabalyzat esetében a
koltségvetési szerv vezetdje alatt a kancellar értendo.

(4) A kancellar feleldssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa, amely alkalmas az etikai
értekek és az integritas érvényesitésének biztositasara.

(5) A rektor feladata az egyetem alaptevékenységének megfeleld miikodése, folyamatba épitett
ellendrzése, az alaptevékenység szakmai feladatai vonatkozdsaban a belsd
kontrollfolyamatok miikddtetése.

(6) Az Egyetem belsd kontrollrendszerének magas szintli és szabalyozott ellatasa érdekében a
kancellar belsé kontroll feleldst (tovabbiakban: Felelos) biz meg a kontrollrendszer
operativ feladatainak koordinalasa céljabol. A Felelds feladatait jelen szabalyzat hatdrozza
meg.



II. KONTROLLKORNYEZET

6.§ Kontrollkornyezet tényezoi

(1) A koltségvetési szerv vezetdje kdteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

a) viladgos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok ¢€s feladatok,

c¢) meghatarozottak, ismertek ¢s elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,

d) atlathat6 a huméner6forras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban vald elkotelezettség fejlesztése és
elOsegitése.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok
atlathato, szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

(3) A Bkr. eldirasa szerint a koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv
folyamatait, kijeldli a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint
a folyamatért altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztasu személyt (a tovéabbiakban:
folyamatgazda).

(4) Az Egyetemen az alaptevékenység €s a kiszolgéalo feladatok ellatasdnak csoportjait az
SzMSz 4. § (3), 7. § (1) és 10. § (2) bekezdés szerinti szervezetek latjak el. A Kancellaria
szervezete funkciondlisan szervezett a Kancellaria Ugyrendje szerint. Ennek megfeleléen
az SzMSz 4. § (3), 7. § (1) és 10. § (2) bekezdés szerinti szervezetek vezetdi, valamint a
Kancelldria igazgatoi és kozpontvezetdi az altaluk ellatott tevékenység keretében
folyamatgazdanak (fovabbiakban: folyamatgazda) mindsiilnek.

7.§ Szervezeti struktiura

(1) Az Egyetem vezetése elkotelezett a vildgos szervezeti struktura, atlathatdo folyamatok
biztositasdban. A szervezeti struktirat a szervezeti miikodési szabdlyzat és a szervezeti
egységek mikodési rendje, ligyrendje tartalmazza.

(2) A szervezeti felépités a legegyszeriibben és a legattekinthetobb mddon az SzMSz
mellékletét képezd szervezeti abrabol ismerhetdé meg. Az SzMSz torzsszovege
részletesebben kifejtve tartalmazza az egyetem szervezeti felépitésének belso
kapcsolatrendszerét, a nagyobb egységek meghatarozé céljait, feladatait, feleldsségét. A
karok ¢€s szolgaltatd szervezeti egységek részletes, elemi szintig kiterjedd szervezeti
felépitését, valamint feladat és felel0sségi korét az SzMsz 5. és 6. szamu mellékletét képezd
miikddési rendek tartalmazzak. Az egyetem mikodtetését végzd Kancellaria felépitését,
részletes feladatait, a vezetSk hataskori és feleldsségi korét a Kancellaria Ugyrendje és
mellékletét képezd szervezeti dabra tartalmazza. Az Egyetemen szervezeti egység
létrehozasa, megsziintetése, atalakitdsa kizarolag jelen bekezdésben emlitett szabalyzatok
modositasaval és szenatusi jovahagyasaval torténhet. A gazdasagi informatikai
rendszerekben szervezeti egység létrehozésa szenatusi hatarozat alapjan torténhet.



(3) Az Egyetem szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités
rendjét, tovabba a szervezeti egység Egyetemen beliili belsé és azon kiviili kiilsd
kapcsolattartasanak modjat, szabdlyait a (2) bekezdésben emlitett szabalyzatok
tartalmazzak.

8.§ Szabalyozottsag

(1) Az Egyetem tevékenységének 6 iranyait, kereteit jogszabalyok hatirozzak meg. Az Aht.
10. § (5) bekezdése értelmében a koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsd
rendjét és modjat a szervezeti és miikddési szabdlyzat allapitja meg. A szervezeti
egységekre vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szerv SzMSz-ben vagy a szervezeti
egységek ligyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsd szabalyzatban hatarozza meg.

(2) A koltségvetési szervek folyamataiban egyik meghatarozo tényez6 a kotelezettségvallalasi
¢s munkaltatéi jogok gyakorlasa. Az Egyetemen mindkét esetben a szendtus altal
jovéhagyott belsé szabalyzat —a Gazdalkodasi Szabalyzat és a Munkaltatdi jogkor
gyakorlasanak rendje- részletezi ezen jogkorok gyakorlasanak €s atruhdzasanak eseteit. Az
atruhdzott jogkdr gyakorldsa a szabalyzatnak megfelelden elkészitett meghatalmazéassal
torténhet.

(3) A kancellar és a rektor egy-egy sajatos ligymenet szabalyozasat utasitasban is rendezheti.

(4) A kancellar a gazdasagi adminisztracioban alkalmazott informatikai rendszerek
alkalmazésardl utmutatot, sziikség szerint felhaszndloi kézikonyvet ad ki. Uj informatikai
rendszerek bevezetése elott a Kancellaria a szervezeti egységek részére oktatast biztosit.

(5) Az Egyetem a belsO szabalyzatait a jogszabalyi eldirasok véltozéasa esetén, illetve belsod
szervezeti, vagy feladatbeli valtozas esetén modositja. A belsd ellendrzés altal tett
megallapitasokat, javaslatokat a szabalyzatok készitése, modositasa soran figyelembe kell
venni. A szabalyzatok modositasat a szenatus hagyja jova.

9.§ Etikai elvarasok

(1) Az Egyetem a tarsadalomban betoltott szerepének megfelelden, a minél magasabb szintii és
harmonikus munkavégzés érdekében sziikségesnek tartja, hogy-a jogszabalyi eldirdsokon
tul - meghatarozza az egyetemi polgarokkal szemben elvarhatd magasabb szintii tarsadalmi
elvarasokat, erkdlcsi normakat, etikai kovetelményeket, az Egyetem hagyomanyainak és jo
hirnevének, szakmai és intézményi integritdsdnak megdrzéséhez, apolasihoz.

(2) Az Egyetem szervezeti és az egyetemi polgarok személyi integritdsanak megdrzése
érdekében az etikai elvarasokat az Egyetem Etikai Kddexe tartalmazza. Az etikai értékek
¢s a feddhetetlenség, amit az Egyetem az Etikai Kodexben is lefektetve megkdvetel a
szervezet minden vezet0jétol és beosztott alkalmazottjatol, fenntartva és demonstralva a
személyes és szakmai becsiiletességet valamennyi munkatarstol az Osszeférhetetlenség
kialakulasdnak megeldzését, a titoktartast, a lojalitast, a szakértelmet, az egylittmiikodési
készséget, a vezetdktdl — az el6zbeken tilmenden — a feddhetetlenséget.



10.§ Humaneroforras kezelés

(1) Az Egyetem az Egyes munkakorok betoltésével kapcsolatos szabalyokrol, a palyaztatas
rendjérél ¢és egyéb foglalkoztatasi szabalyokrol cimii szabalyzata tartalmazza a
humanerdforras kezelés {6 szabalyait.

(2) A munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd feladata, hogy felmérje az egyes munkakdrokhoz
sziikséges szakértelmet, és ennek alapjan pontosan definidlja a szakmai elvarasokat. Ennek
érdekében az alabbi kdvetelményeket kell teljesiteni:

a munkakorok belsd szabdlyozasa, a munkakorok kialakitdsakor azok elemzése és a
munkakorok folyamatos ,,karbantartasa”;

szervezeti és egyéni célkitlizések, munkakdri leirasok, amelyek egyértelmiivé teszik az
elvart szakmai kompetencidkat mindenki szamara;

a munkakorok ¢és a munkakorok betoltéséhez sziikséges feltételek folyamatos
feliilvizsgalata és sziikség szerinti korrigalasa

az (1) bekezdésben nevesitett szabalyzat sziikség szerinti modositasanak
kezdeményezése.

(3) A munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd feladata, hogy megfeleld helyre megfeleld szakmai
Osszetételll 1étszamot, illetve a feladat cllatasara alkalmas vezetot biztositson, a feladat- és
hataskoroket ugy alakitsa ki —9sszhangban a belsé szabalyzatokkal- és rogzitse a munkakdri
leirasokban, ami biztositja a dontéshozatalt és az elszamoltathatosagot.

11.§ Szervezeti célok

(1) Az Egyetem alapvetd céljat, a tarsadalmi igényeket kozvetitd agazati jogszabaly, az Nftv.,
valamint az alapit6 okirat hatdrozza meg.

(2) Az Egyetem a Fokozatvaltds a felsdoktatasban cimli 4gazati stratégia célrendszerének
megfelelden elkészitett Intézményfejlesztési tervet (tovabbiakban: IFT) készit, mely
tartalmazza —tobbek kozott- az Egyetem céltérképét, a stratégiai célok részcélokra bontasat,
idobeli litemezését, indikatorok meghatarozasat, a célok megvaldsitasdhoz kapcsolodo
kockézatelemzést.

(3) Az Egyetem szenatusa a belsd szabalyrendszer és az intézményi célok mellett
kiildetésnyilatkozatot hataroz meg, mely az adott iddszak leginkabb kiemelkedd
célteriiletét hatarozza meg.
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12.§ Folyamattérkép, ellendrzési nyomvonal

(1) A Bkr. eldirja, hogy a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv
miikddési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €s informacios szinteket ¢€s
kapcsolatokat, iranyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.

(2) Folyamatnak nevezziikk a szervezeti célok megvalosuldsa érdekében tudatosan
megtervezett 1épések, tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly mddon
lettek kialakitva és szabalyozva, hogy kiszamithatd és elvarasok szerinti eredményt
produkaéljanak. A kontrollrendszer kialakitdsdban mindig mérlegelni kell a koltség-
haszon elvét, tehat azt, hogy egy Gjabb kontrollelem beépitése mibe keriil az intézmény
szamara.

(3) A legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, feliilrdl lefelé haladva kell irasba foglalni a
koltségvetési szerven beliil végzett folyamatokat. A szervezeti kulcsfolyamatok
részfunkcidinak nagyobb léptékii leirasatol kell a végrehajtasi szintek felé haladni. Ugy,
hogy az adott féfolyamatba foglalhat6 részfunkciokat ellato ,,tevékenységcsoportokat”
logikai sorrendben leirjdk. A logikai sorrendet az egymasnak atadott-atvett
input/output-ok; a funkcionalis megeldzés-kovetés relaciok, a parhuzamossag,
hatarozzék meg.

(4) A folyamatleirasnak tartalmaznia kell:
e a fdfolyamat megnevezését;
e a féfolyamat céljat, inputjait és elvart outputjait;
e a fOfolyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célkitiizésekkel vald
kapcsolatat;
e a folyamatgazda megnevezését (folyamatgazdakat a részfolyamatokhoz is ki
lehet jel6lni, kiilondsen abban az esetben ha a féfolyamat nagyon Osszetett);
a folyamatban résztvevo szervezeti egységeket;
a folyamatot szabalyozod jogszabalyokat és belsO szabalyzatokat;
a folyamatot timogato informatikai rendszereket;
a féfolyamathoz tartozé részfolyamatokat;
a részfolyamatok Iépéseit €s kapcsolddasi pontjait

(5) Az Egyetemen az ellenérzési nyomvonal készités lehetséges modjai:

a. workflow rendszerek tervezéséhez készitett részletes folyamatabra, mely
bemutatja szerepkoronként az automatikus kontrollpontokat. A rendszerek
tovabbfejlesztése esetén a folyamatdbrakat aktualizalni kell;

b. az 1. sz. mellékletben talalhato tablazatos forma kitoltésével,

c. afolyamat jellegétdl fliggden folyamatabra alkalmazaséaval, mely tartalmazza az
ellendrzési pontok és a feleldsok bemutatasat.
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III. INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER
13.§ Integralt kockazatkezelési rendszer jellemzoi

(1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérto
események Kkezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

(2) A szervezeti integritast sért6é események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockazatok ¢és események eldzetes értékelésének modszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasdhoz sziikséges informaciok dsszegylijtésének maodjat,

¢) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sértd események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,

/) az alkalmazhat6 jogkdvetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérdl vald tajékoztatasara vonatkozd szabalyokat és

h) a szervezeti integritast sértdé események bekovetkezésének megeldzésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

(3) A koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni,
melynek keretében fel kell mérni ¢és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében rejld €s szervezeti célokkal 6sszefliggd kockazatokat, valamint meg kell
hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének maodjat.

(4) Az integralt kockazatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban eldirt
kockézatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikodtetése soran figyelembe kell venni az
agazati utmutatokat is.

(5) A koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara
szervezeti felelost jelol ki. Belsd ellendr szervezeti felelésnek nem jeldlhetd ki. A
folyamatgazdéknak egyiitt kell miikodniiik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijelolt szervezeti felelossel. Az Egyetemen a kancellar az 5. § (6) bekezdése
szerint belsd kontroll feleldst jelol ki.
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III/A INTEGRALT KOCKAZATKEZELES ELJARASRENDJE

14.§ Integralt kockazatkezelés szereploi

(1) A koltségvetési szervek mitkodésére, ezen keresztiil céljaik elérésére szamos kiils6 és belsod
kockézati tényezd gyakorol kiillonbozé mértékii hatast, amelyekre a koltségvetési szerv
vezetdinek valamilyen formaban reagalniuk kell. A kockéazatkezelés azonban nem
képzelhetdé el a kockdzatokkal kozvetleniil szembesiilo szervezeti egység vezetok és
beosztottak ismereteinek felhasznalasa nélkiil. Ezért a koltségvetési szerv vezetdjének tigy
kell kialakitania a kockézatkezelés gyakorlatat, hogy az alapvetden a kockazatok altal
kozvetleniil érintett vezetok altal kozosen feliilvizsgalt tapasztalataira épiiljon. A
kockézatkezelési folyamat szerepldinek munkéjat az Egyetemen Kockazatkezelési
Munkacsoport koordinalja.

15.§ Kockazatkezelési Munkacsoport tagjai

(1) A Kockazatkezelési Munkacsoport tagjait az aldbbi tabldzatban nevezett vezetdk
delegaljak, az altaluk képviselt fokuszteriiletek szerint:

Tagot delegalo vezet6 Fokuszteriilet

stratégiai célok

rektor

kancellar intézményfejlesztési célok
intézmény mukaodtetési és intézményi

kancellar gazdasagi kockédzatok

oktatssi rektor-helyettes  Oktatasi tevékenység

tudomanyos rektor- kutatasi, tudomanyos tevékenység
helyettes
betegellatast iranyito betegellatasi tevékenység

magasabb vezeto

(2) A Kockazatkezelési munkacsoport tagjainak kijelolése f6 szabaly szerint 3 év idGtartamra
szol. A munkacsoport koordinalasat a Felelds végzi. A munkacsoport tagjai biztositjak az
altaluk képviselt fokuszteriilet kockazatkezelési feladataiban részt vevd szervezeti
egységek, alkalmazottak munkdinak koordinaldsat, Osszegzd kimutatasok, jelentések
készitését az adott fokuszteriiletrdl. A szervezeti egység vezetdk a tagok altal meghatarozott
feladatok elkészitését biztositani kotelesek.

(3) A kockazatkezelési munkacsoport feladatai:
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(4)

(1)

)

e clokésziti, koordindlja a kockazatok felmérését, amely alapjan a kockazatok
azonositasat a folyamatgazdanak, vagy az intézményi cél/részcél feleldsének el kell
végezni;

e a folyamatok mellett, ha a szervezetnél projektek keretében is végeznek munkat,
érdemes a projekteket kiilon egységként kezelni a kockazatkezelési rendszerben;

e kockazatok kis csoportokban (célszerii folyamatonként, az adott folyamatban résztvevo
minden szervezeti egység képviseldjének részvételével megszervezni) torténd
azonositasanak megszervezése, lebonyolitdsa — integralt kockézati leltar (risk
inventory) kialakitasa;

e az azonositott kockézatok csoportositasa, rendszerezése;

e az azonositott kockéazatok alapjan a kockazati tényezok meghatarozasa;

e ameghatarozott kockazati tényezdok alapjan elkésziti a kockazatértékelés alapjan képezd
kockazati kritérium matrixot;

e a folyamatgazda azonositja a felel0sségi korébe tartozd folyamat kockazatait, elkésziti
a kockazatok értékelését;

e afolyamatgazdéak szintjén nem kezelhetd kockazatok esetében a kockazatok értékelését,
feliilvizsgalja az egyes szervezetek altal elkészitett elemzéseket ¢€s intézkedési
javaslatokat is — ezeket Osszefoglalja és felterjeszti a koltségvetési szerv vezetdjének
jovahagyasra;

az elsdé évet kovetd években a kockazatkezelési munkacsoport évente legalabb egyszer
feliilvizsgalja az el6zd évi integralt kockazatkezelési intézkedési tervek hatékonysagat,
megvaldsulasat.

16.§ Kockazatkezelés folyamata

A kockdzatkezelés egy allanddan valtozd folyamat, mivel a kockazatok megjelenési
formdja, tartalma, hatdsa is allandé valtozason, mddosulason megy keresztiil. Ebben, a
szervezettdl fliggetlen tényezOkon kiviil szerepe van a feltart kockazatokra valod vezetoi
reagalasoknak 1is, amelyek révén egyes kockézatok meg is szlinhetnek, ¢és ujak
keletkezhetnek.

A folyamatkockéazatok meghatarozasanak legegyszeriibb —de nem kotelezd jellegl,
kizarolagos- kollektiv moddszere a moderator altal vezetett ,,brainstorming”, amely
workshopok vagy kiscsoportos megbeszélések keretében valosulhat meg. Nagyon fontos a
megbeszélésen résztvevok kompetencia szerinti Osszetétele, ezért torekedni kell arra, hogy
azon minden relevans szakteriilet képviseldje részt vegyen, de ezen kiviil célszeri néhany
olyan munkatars, vezetd részvételét is lehetdvé tenni, akik csak kozvetve érintettek az adott
folyamat altal, mert igy biztosithatd, hogy a meghatarozasok kozérthetdek, a kapott
eredmények pedig, megbizhatok legyenek.

A résztvevokkel szembeni minimalis kovetelmény, hogy:
* sajat szakteriiletiiket nagyon alaposan ismerjék,

* lehetéleg mas teriiletre is legyen ralatasuk,

» torekedjenek a konszenzusra,

+ kreativitas jellemezze Oket.
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(3) A kockézatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositdsanak és
elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatarozasanak folyamata. A folyamat
magaban foglalja:

e akockazatok azonositasat;

e akockazatok kiértékelését;

e a szervezet kockdzatokra vald6 hajlamossagénak (kockézatérzékenységének,
kockazattiirésének) értékelését;

e avalaszok kialakitasat a kockazatokra;

e az integralt kockéazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasa, valamint a kockazatok
¢s a kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringjat.

17.§ Kockazati tényezok azonositasa

(1) A kockézati tényezok a kockazatok kivaltd okainak tekinthetdek, altalanos jellemzdjiik,
hogy olyan tényezdk, amik kockazatokat generalnak, tobb kockazati tényezd egymast
er6sitd hatasaként pedig vagy a kockazatok bekovetkezésének esélyét vagy a hatdsat
novelik, legrosszabb esetben mindkettdt. A kockdzat mindig egy esemény. A kockézati
esemény bekovetkezését tobb ok, tényezd is eldidézheti, ezeket nevezzik kockazati
tényezdoknek.

(2) A kockazatokat logikus rendben, ésszerli, nyilvantartasra alkalmas moddon célszerii
csoportositani. A kockdzatok forrasait tekintve, minden szervezet kiils6 ¢és belso
kockazatokkal szembesiil. A kockazatkezelés feltétele, hogy ismertek legyenek azok a
szervezeti célok és tevékenységek, amelyekre vonatkozoan a relevans kockazatokat meg
lehet allapitani, mérni, és a valaszlépéseket meghatarozni.

(3) A kockézatok azonositasanak kritikus pontja a kockazatok megfeleld megfogalmazasa. A
kockézatot ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:
e az esemény kivalto okat;
e az esemény hatésat;
e ¢s azt, hogy mely szervezeti célra van hatassal az adott esemény.

(4) A koltségvetési szervek kockazati tényezoit tobbféle modon lehet csoportositani. Egy adott
idészakban a kiils6 és belsd tényezdk figyelembevételével kell a kockdzatokat azonositani,
melyek tételes felsoroldsat jelen szabalyzat nem nevesiti, csupan a legjellemzdbb kockazati
tényezdket sorolja fel.

(5) Kiilsé kornyezeti (stratégidra hatd) kockazatok, amelyek hosszabb tdvon, és esetleg
1d6kozonként moddosuld formdban, valamint tartalommal hatnak, és fiiggetlenek a
koltségvetési szerv mitkodésétol. A koltségvetési szervnek ugyan nincs rajuk befolyasa, de
bekdvetkezésiikre a vezetés megfelelo stratégiaval képes felkésziilni, hatasaikat mérsékelni,
és kivételes esetekben kikiiszobdlni. Ilyen tényezok:

e amakrogazdasagi €s pénziigyi valtozasok,

a piaci versenyhelyzet kialakulasa,

az infrastruktira elégtelensége,

a kornyezetvédelmi eldirasok szigorodasa,

a torvények, jogszabalyok mddosulésai,

a kozigazgatas szervezetrendszerének valtozasai,
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(6) Belso

a partnereket érint6 valtozasok attételes hatasai,
a kozvélemény szolgaltatasi igényének modosulésai.

mikodési  kockazatok, amelyek a koltségvetési szerv miikddésének,

tevékenységének, folyamatainak rovidtavon hato velejaroi, és amelyek kikiiszobdlése vagy
mérséklése a vezetéssel szemben tamasztott kovetelmény. Ilyenek:

a)

b)

a pénziigyi kockéazatok

a koltségvetés nagysagrendjének, szerkezetének modosulasai,

a koltségvetés tervezése soran a gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd szervezeti
egység minden kotelezettséget szamba vett-e

a bevételi, kiadasi eldiranyzatok véltozasai,

a nem megfeleld belsé kontrollrendszer,

a tudatos karokozasok,

a biztositasok elmaradasa,

a hibas fejlesztési dontések,

a nem megfeleld forrasfelhasznalasok.

a tevékenységi kockazatok

a stratégiat nem kielégitd €s pontos informaciokra épitve hatarozzak meg,
elérhetetlen ¢és megoldhatatlan célokat tiiznek ki, amelyekkel nem lehet
azonosulni,

a munkavégzést nem egyértelmi szabalyzatokkal ¢és folyamatleirasokkal
szabalyozzak,

nem biztositjak a feladatellatashoz sziikséges anyagi-technikai eszkdzoket,
nem fejlesztik folyamatosan technologiai, ligyintézési eljarasaikat,

nem gondoskodnak a munkatarsak egészségének megdrzésérél, a
vagyonvédelemrol,

nem hoznak Iétre, és nem miikddtetnek megfeleld szinvonalt informacios
halozatot,

uj feladatok, eljarasrendek bevezetésekor nem készitenek hatastanulmanyokat,
kockazatelemzéseket,

nem szereznek kovetkezetesen érvényt a szervezet hirneve megérzésének és
fejlesztésének.

az emberi er6forras kockazatok

nem rendelkeznek megfeleld szaktudassal/végzettséggel, szakmai és vezetdi
gyakorlattal,

nem ¢élvezik a munkatarsak bizalmat/tiszteletét,

nincs kapcsolatuk a tobbi vezetdvel €s a beosztott munkatarsakkal,

nem fogalmaznak meg vilagos célokat, elvarasokat és terveket,

nem megfeleld a kapcsolatuk a kiilsd szervekkel, partnerekkel, tigyfelekkel,
hataskoriik, jogaik, kotelezettségeik nincsenek vildgosan, egyértelmiien
meghatarozva,

végrehajthatatlan teljesitménykdvetelményeket fogalmaznak meg,

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

nem biztositjak a feladatellatdshoz sziikséges szamu, megfeleld képesitéssel,
kompetenciaval, gyakorlattal rendelkezd személyi alloményt,
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e nem segitik megfeleléen a j6 munkakoriilmények és munkahelyir 1égkor
kialakitasaval, a vezetés személyes példamutatasaval a fluktuacio csokkentését,
az etikus magatartads megteremtését, a hatékony munkavégzést.

(7) Kockazati tényezdk mas szempontu jellemz6 csoportositasa:

e Stratégiai kockazatok
Miikodési kockazatok
Humén eréforréas kockazatok
Pénziigyi kockazatok
Megfeleldségi kockazatok
Integritasi kockéazatok
Korrupcios kockazatok
Biztonsagi kockazatok
Informatikai kockazatok
Kiils6 kockazatok

(8) A Kockazatkezelési Munkacsoport feladata a kiilonb6z6 forumokon, fokuszteriileteken
azonositott kockazatok rendszerezése, az esetleges duplikaciok kisziirése.

18.§ Kockazatelemzés modszertana

(1) A kockézatok azonositasat kdvetden el kell végezni azok elemzését, a kockéazatoknak a
kockézati tényezOkre valo visszavezetését, a kockazati tényezok kozotti osszefliggések
feltarasat. A kockazatok és a kockazati tényezok igen valtozatosak. A kiilonféle tipusok
definialasa ¢€s az e tipusokba torténd formalis besorolasa alapvetden elméleti jelentdségi,
¢s elsdsorban a modszertanok, technikak fejlesztése soran hasznosithato.

(2) Mivel a kockéazatelemzés valamilyen céltol vald eltérést eldidézd tényezdk feltarasara
iranyul, ezért a hatastényezOk meghatarozasa sordn is arra kell {igyelni, hogy a tényezdk
alkalmasak legyenek az eltérések mérésére.

(3) Amennyiben egyetlen hatastényezé nem elegendod a feltart kockdzati tényezok hatdsainak
korrekt értékelésére, akkor lehetové kell tenni tobb tényezd megnevezését is. Olyan
hatastényezOk kivalasztdsa a kivanatos, amelyek kozvetlen kapcsolatban allnak az
értékelendd kockazati tényezokkel, mert igy az értékelés relative konnyen elvégezhetd.

(4) Meg kell becsiilni a feltart kockazati tényezok altal generalt események bekovetkezési
valdszinliségét, és a bekdvetkezés esetén varhatd hatasat a résztvevok altal meghatarozott
hatastényezokre.

(5) Meg kell hatarozni, hogy az elemzés, értékelés milyen idétavra vonatkozik, mivel
kiilonboz6 idétartamokra az értékelés eredménye mas és mas lehet.

(6) Definialni kell az értékeld skalakat, amelyek lehetévé teszik a kiilonb6zé dimenzioja és
jelentéstartalmi  tényezOk azonos moddon torténd mérését, majd ezek alapjan a
résztvevoknek, minden tényezdére kozos allaspontot kialakitva, el kell végezniiik az
értékelést.
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(7) Az értékelési kritériumok egységes €rtelmezése és alkalmazasa érdekében ki kell alakitani
a szervezetre jellemz0 kockdzati tényezok alapjan a Kockazatértékelési Kritérium Matrixot
(a tovabbiakban: KKM). A matrix meghatarozza az egyes értékelési kritériumok
vonatkozédsaban, hogy az alkalmazott skala fokozatainak mi a jelentése, timpontul szolgal
az ¢értekelésben résztvevOk szamdra a kockazati értékek meghatarozasaban. Fontos
megemliteni, hogy a KKM a kockazatértékelés teljes szubjektivitasat nem tudja kiszlirni.
Az elemzés megkonnyitése érdekében azonban irdnymutatast ad annak lefolytatasahoz,
illetve egy kovetkezetesebb kockéazatértékelést tesz lehetdve.

(8) Az Egyetemen az azonositott kockazatok értékelése a kockazatként azonositott esemény
bekovetkezésének a valdszinlisége ¢és a bekovetkezett esemény hatasanak egyiittes
értelmezésével torténik.

(9) A kockazatok eseményének a valdszinilisége 0 ¢s 1 kozotti értéket vehet fel. A 0 a
lehetetlen, az 1 a biztos bekdvetkezést mutatja. A kockadzat bekovetkezésének a hatasa 0 és
100 kozotti értéket vehet fel, a kockazat hatasanak mértéke a 100 hoz kozelitve nd. Az adott
intézményi célhoz rendelet kockazati tényezok értékelését kovetden kockazati térkép all
el6. A kockazati térkép (1. abra) vizszintes tengelye az esemény valdszinliségét, a
fliggbleges tengely a kockazati tényez0 hatasat mutatja.

1.dabra: egy adott intézményi cél kockazati térképe

", Y O N
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0
0,00 0,10 0,20 0,30 0,40 0,50 0,60 0,70 0,80 0,90 1,00
Alacsony Kozepes Magas

(10) Az adott intézményi célhoz, folyamathoz tartoz6 kockazati valosziniiségének és hatasanak
egylittes értéke sulyozassal hatarozhatdo meg, mely az 6sszes kockazati tényezo értékeibol
képzett szamtani atlagtol valo eltérés és az eltérések skalajabol képzett stulyok segitségével
meghatarozza, hogy az azonositott kockdzatok egyedi értékelésébdl adddo értékek
Osszességében milyen kockazati eredményt mutatnak egy adott intézményi cél
vonatkozasdban. A szamitas az 2. sz. melléklet szerint kell elvégezni minden Iényeges
intézményi cél vonatkozéasaban.

(11) A kockazati tliréshatar a kockdzati térképen pirossal jelzett teriilet, azaz a valoszinliség
nagyobb, mint 0,8 a hatds nagyobb, mint 80.
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19.§ Kockazatok kezelése

(1) A kockézatkezelés, mint modszer, a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal,
a végrehajtas alapvetd része, amely magaban foglalja a kockazatok meghatarozasat, azok
bekovetkezésébdl eredd hatasok felbecsiilését, majd végiil, a kockazati tényezokre torténd
reagalast.

(2) Az atfogo6 kockazatkezelésben aktivan részt kell vennie az operativ vezetésnek, és olyan, a
jogszabalyvaltozasokat kovetd gyakorlatot kell kialakitania, amely szoros kapcsolatot
teremt a tarsadalmi érdekek, valamint a kockazatokra vald szervezeti reagalas kozott, a
megfeleld optimum kialakitasa céljabol.

(3) A vezetésnek foglalkoznia kell az adott vezetési szinteken meghatérozott tliréshatarok felett
elhelyezkedd kockazatokkal. A 17. § (11) bekezdésben meghatarozott intézményi szintii
kockézati tliréshatar felett a kiemelt intézményi célok esetében meg kell hatarozni — a
lehetdségek fliggvényében — az adott szinten sziikséges valaszlépéseket €s a végrehajtasért
felelds vezetdket, folyamatgazddkat. A Kockazatkezelési Munkacsoport altal készitett
értékelés alapjan a kockéazatkezelési intézkedési tervet, a feladatok kijelolését a kancellar és
a rektor hagyja jova.

4) A kockazatkezelési intézkedéseket varhatd kockazatcsokkentd hatdsuk és
megvalodsitasi koltségiik dsszevetésével kell értékelni. A kockazatkezelés fobb maddszereit,
amelyeket az egyes kockazatok tipusatol, jellegétdl, sulyatol fliggden egyidejiileg és/vagy
egymas mellett alkalmazhatoak, az (5) —(9) mutatja be.

(5) A kockazat megsziintetése: Alapvetden a kockdzati események bekdvetkezésének
kivédését, illetve a gyors felfedezését szolgald eljarasokat foglalja magaban. Akkor
alkalmazando, ha az adott kockazati tényez6 gyakran kovetkezik be, és bekovetkezése
esetén a hatasa jelentds. A kockazatkezelési akciok célja csak kivételes esetekben (egyedi
tigyekben, pl. konkrét szerzodéses kapcsolatban) lehet a kockazat teljes megsziintetése, ami
azt jelenti, hogy az adott kockazat, a megfeleld valaszlépés eredményeként, tobbé nem
fordul eld.

(6) A kockazatok elkeriilése: Az elkeriilés egyik formaja a kockazatos tevékenység
megsziintetése, ami azonban az allami tevékenységek (folyamatok) megsziintetésének,
atharitasanak jogszabalyi korlatai miatt nem, vagy csak kivételes esetekben, alkalmazhato.

(7) A kockazat csokkentése: A legtobb kockazat esetében alkalmazhat6 modszer, amelynek a
célja Aaltalaban, a kialakitott modszerek, technikdk ¢és eszkozok alkalmazaséaval, a
kockézatelemzés eredménye alapjan megfogalmazott kockazati kitettség csokkentése, a
tudatosan vallalhaté kockézati kitettség (tlréshataron beliili) szintjére. Iranyulhat a
kockézat bekovetkezési valoszinliségének befolyadsoldsara, hogy az adott kockézat be se
kovetkezze), a kockazat bekovetkezésének lehetdségére valo felkésziilésre (a varhatd hatas
mértékének meghatarozasa), azon keresztiil a reagdldo képesség novelésére, illetve a
kockézatok hatdsanak mérséklésére, a folyamatokba beépitett kovetkezd standardban
részletesen kifejtett kontrollok felhasznalasaval:

a) nem kivant kovetkezménnyel jar6 kockazat realizalddasanak lehetdségét korlatozo
megeldzd kontrollok (pl.: a feladatok szétvalasztasa vagy egyes tevékenységek
ellatasara csak meghatarozott személyek felhatalmazasa),
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b) realizdlodott, nem kivant kockazat kovetkezményeit helyrehozd korrekcios
kontrollok (kisegitd megoldast nytjtanak a kar vagy veszteség csokkentésére
alternativ lehetdségek felmutatasaval),

c) egy meghatirozott kovetkezmény elérését biztositd, irdnymutaté kontrollok,
(altalaban egy tevékenység vagy tevékenységcsoport konkrét, kovetendd 1épéseit,
iddbeni iitemezésiiket tartalmazo eljarasrendek, eldirdsok vagy vezetdi utasitasok),

d) anem kivant események bekdvetkezése okait feltard kontrollok, (amelyek utdlagos
jellegik  miatt, a jovObeni  hasonlé  hidnyossagok  ismétlédésének
megakadalyozasara alkalmasak).

(8) A kockazat megosztasa, atharitasa: Ebben az esetben a kockazat bekdvetkezésének
valésziniisége nem csokken, hatdsa nem valtozik, azonban a kockézatviseld személye
modosul. A koltségvetési szervek (kiilondsen a kisebb szervek) miikodésének tobb teriiletén
alkalmazhat6 megoldés, amely — tobbek kozott — magaban foglalja:

a) a kiszervezést, amikor az elvégzendd feladatot arra specializalodott szervezettel
végeztetik el (pl. egyes kiszolgald funkcidk stb.),

b) a diverzifikaciot, amikor a feladat ellatasat, annak strukturaja alapjan, tobb
szervezeti egység kozott osztjak meg,

c) a biztositast, amikor a tevékenység ismert kockazatanak bekovetkezési hatasat a
biztositoval kotott szerzodés révén mérséklik.

(9) A kockazat elviselése, elfogadasa: Alkalmazasa esetén a vezetés donthet tigy, hogy nem
tesz intézkedéseket a kockazat csokkentésére, mert
a) aszervezet kialakult miikddési rendjében az adott kockazat hatasanak kikiiszobolése
vagy csokkentése tobbe keriilne, mint a kockézatos tevékenységbdl szarmazo
lehetséges kar, vagy
b) a kockazatkezelés személyi, technikai akadéalyokba, idd-, illetve anyagi korlatba
titkozik.

(10)  Minden egyes kockazat statuszat évente legaldbb egyszer feliil kell vizsgalni, amelynek
idopontjat az adott kockédzat valaszlépéseinek hataridejéhez célszerti igazitani. A
feliilvizsgalat elvégzése annak a szervezeti egységnek a feladata, amelynek tevékenységére
az adott kockézat kozvetleniil hat. A kockéazatcsokkentd cselekvési program végrehajtasat
kovetden kell elvégezni a végrehajtast kovetd allapot Osszehasonlitdsat a végrehajtast
megeldzo allapottal (feliilvizsgalat), illetve a tervezett céllal, amely a kovetkezd esedékes
kockézat értékelés alkalméval inputként szolgal.

(11) Az egyes intézményi célok, folyamatok vonatkozasaban, indokolt esetben a

kockézatcsokkentd feladatok végrehajtasat a kancelldr felkérésére a belsd ellendrzés soron
kiviili 1s ellendrizheti.
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IIL./B. INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE

20.§ Integritast sérté események bejelentésének altalanos szabalyai

(1) Az integritast sérté események bejelentésének eljarasrendjének targyi hatdlya kiterjed az
egyetemi polgarok egyetemi tevékenységével kapcsolatos magatartdsara, az egyetem
tevekénységeihez kapcsolodd agazati jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyzo
eszkozokben ¢és belsd szabalyozasban meghatarozott mikodésével Osszefiiggésben
benyujtott vissza¢lésekre, szabalytalansagokra, a szervezeti integritast sértdé eseményekre
¢s a korrupcios kockazatokra irdnyuld bejelentések kivizsgalasara és kezelésére.

(2) A kozérdekii bejelentés — torvény szerinti definicidja szerint — olyan koriilményre hivja fel
a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom
érdekét szolgalja. Mivel a szervezeti integritds lényegében az adott kdltségvetési szerv
érdekét, s ezzel altalanosan az egész tarsadalom integritasat, a kozjot szolgalja, ezért
lényegében a szervezeti integritassal ellentétes, arra veszélyt jelentd események is abba a
korbe sorolhatoak, melyek a kozérdekii bejelentések targyat képezhetik.

(3) A panaszt és a kozérdekii bejelentést - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - beérkezésétol
szamitott harminc napon beliil kell elbiralni. Ha az elbirdldst megalapozo vizsgalat
elérelathatolag harminc napnal hosszabb ideig tart, errdl a panaszost vagy a kozérdeki
bejelentot - az elintézés varhatod idopontjanak €s az eljards meghosszabbodésa indokainak
egyideji kozlésével - tajékoztatni kell.

(4) A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdekli bejelentd altal tett
ismételt panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalata mell6zhetd.

(5) A panasz vizsgalata mell6zhet6 az (3) bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil akkor is,
ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrél vald tudomasszerzéstol
szamitott hat honap utdn terjesztette eld panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy
mulasztas bekovetkeztétdl szamitott egy éven tll elbterjesztett panaszt érdemi vizsgalat
nélkiil el kell utasitani.

(6) Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekli bejelentés vizsgalatat a
Felelds mell6zi.

(7) A bejelentdnek minden esetben meg kell adnia a nevét és a lakcimét.

(8) A panaszos vagy a kozérdekl bejelentd személyes adatai - a (10) bekezdésben foglaltak
kivételével - csak a panasz vagy a kozérdekill bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatoak at, ha e szerv annak kezelésére
torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a panaszos vagy a kozérdeki
bejelentd egyértelmiien hozzajarult. A panaszos és a kozérdekii bejelentd személyes adatai
egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhatoak nyilvanossagra.

(9) A panaszost vagy a kozérdekii bejelent6t - a (10) bekezdésben foglaltak kivételével - nem
¢érheti hatrany a panasz vagy a kozérdekii bejelentés megtétele miatt.
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(10) Ha nyilvanvaldva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien,
dontd jelentdségii valotlan informaciot kozolt és
a. ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meriil fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at
kell adni,
b. alappal valdszintsithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara
jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

21.§ Integritasi és korrupcios kockazatokra utalo bejelentések fogadasa
(1) A bejelentéseket a bejelentdk szoban, irasban is megtehetik.
(2) A szdban (személyesen vagy telefonon) tett bejelentéseket a Felelds fogadja. A szoban tett
bejelentésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni (3.szamu melléklet) és egy példanyt a

bejelentdnek at kell adni.

(3) Az irasbeli bejelentéseket az Egyetem postai Gton vagy email-en az integritas@unideb.hu
cimen fogadja.

(4) Az egyetem szervezeti egységeihez érkezo a Felelos feladatkorébe tartozo bejelentéseket a
szervezeti egység vezetdje haladéktalanul koteles tovabbitani a Feleldsnek.

22.8 A bejelentett kockazatok és események elozetes értékelése

(5) A bejelentések elozetes értékelésére 8 napja van a Feleldsnek (eldzetes vizsgalat).
Amennyiben a Felelds gy itéli meg, hogy a bejelentés nem mindsiil integritas targya
bejelentésnek, akkor atteszi a panaszt eljarasra jogosult mas —téma jellegétdl fliggden az
SzMSz szerint illetékes- egyetemi szervezeti egységhez a bejelentd egyidejii tdjékoztatasa
mellett.

(6) Amennyiben a bejelentés nem igényel tovabbi intézkedést, akkor az egyetem iratkezelési
szabdlyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

(7) A FelelOs a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja a tovabbi eljarashoz sziikséges,
vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges
tovabbi informéciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi
dokumentumok, informaciok beszerzésérol.

23.§ Bejelentés vizsgalatanak folyamata

(1) A FelelOs a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatésat,
c) a bejelentés igényel-e silirgds intézkedést.
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(2) A Felelos az értékelést kovetden haladéktalanul tdjékoztatja a kancellart a bejelentés
beérkezésérdl és annak targyarol, a bejelentés és esetleges mellékletei egyidejii tovabbitasa
mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a kancellar dont a
tovabbi eljarasrol.

(3) A Felel6s a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarasahoz sziikséges, vagy a
beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézésé¢hez sziikséges tovabbi
informaciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi
dokumentumok, informacidk beszerzése irant.

24.§ Informaciok gyiijtése

(1) A bejelentések kivizsgalasara a beérkezéstdl szamitott 30 nap all a Felelds rendelkezésére.
Indokolt esetben a Felelds sajat hataskorben eljarva ezt 30 nappal meghosszabbithatja.

(2) A Dbejelentések érdemi kivizsgalasdhoz ¢és értékeléséhez sziikséges informaciok
begylijtésének maodjai:

a. A informdaciogyiijtés eszkozei a bejelentési jegyzOkonyv, a kiilsé- belsd
szakvélemény, a targyi bizonyitasi eszkdz, az okirat és a személyes meghallgatés
jegyzokonyve.

b. Az informdaciogylijtés soran fel lehet hasznalni azokat az okiratokat és targyi
bizonyitasi eszkozoket, amelyeket az intézmény készitett, illetdleg beszerzett,
illetve mindazokat amelyek sziikségesek a tényallas tisztazasdhoz.

(3) Az informéciogylijtés soran megkeresett egyetemi szervezeti egység koteles a kért adatokat
a bejelentésben foglaltakra figyelemmel a Felelds altal meghatarozott hataridoben az
adatkezelésre, az adatvédelemre és informacidbiztonsagra vonatkozo szabalyok betartasa
mellett a Felelds rendelkezésére bocsatani, illetve erre irdnyul6 akadalyozatdsat — a hataridé
lejarta elott — a Felelosnek jelezni.

25.§ A személyes meghallgatas eljarasi szabalyai

(1) Az érintettet a meghallgatéas el6tt legalabb 2 nappal korabban értesiteni kell szoban vagy
irasban. A meghallgatdsrol minden esetben jegyzokonyvet (4. sz. melléklet) kell felvenni,
mely tartalmazza a meghallgatas helyszinét, targyat, idejét, a jelenlévok megnevezését €s
az elmondottakat. Az érintett a meghallgatds soran jogi képviseldt vehet igénybe. A
meghallgatas elején meg kell allapitani az érintett kilétét. Nyilatkoztatni kell arrél, hogy
milyen viszonyban van az intézménnyel. Az elfogultsag tényét a nyilatkozat alapjan
jegyzokonyvben kell rogziteni. Amennyiben az €rintett szamara engedélyezik, hogy irasban
tegyen bejelentést, azt sajat keziileg ala kell irnia. A meghallgatéas végén a jegyzkdnyvben
leirtakat a FelelOs és a jegyzokonyv hitelesitdje alairasaval igazolja.

(2) Ha az érintett személyes meghallgatasara tartos akadalyoztatasa miatt a vizsgalat id6tartama
alatt nem keriilhet sor, és vele szemben a kotelezettségszegés elkovetésével kapcesolatos
megallapitdsokat és azok bizonyitékai vannak, akkor ezt vele irasban kell k6zolni €s
nyolcnapos hataridd kitlizésével fel kell szélitani, hogy észrevételeit terjessze eld.
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(3) A Felelos a vizsgalat soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli, azokat — a
szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizarolag a bejelentés vizsgéalatdhoz
hasznalja fel.

26.§ A dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai

(1) Dokumentum: az ismereteket ro6gzitd nyomtatott vagy nem nyomtatott informacidhordozo.

(2) A partatlansag, az objektivitas és elfogulatlansag biztositasa érdekében a dokumentumok
atvizsgalasat csak szakértelemmel €s szakmai gondossaggal rendelkez6 személy végezheti.
A dokumentumok vizsgéalatanak egyarant ki kell terjednie azokra a formai és tartalmi
kovetelményekre egyarant, amelyek az egyes dokumentumokra vonatkozd jogszabalyi
eldirasok tartalmaznak. A kell6 bizonyossag megallapitasdhoz kiilsé és belsé szakértd
egyarant igénybe vehetd.

27.8 A szervezeti integritast sért6 események elharitasahoz sziikséges
intézkedések

(1) Amennyiben a Felelds ugy itéli meg, hogy a bejelentésben rogzitett, integritast sértd
esemény fennalldsa olyan jogsértd allapotot idézett eld, hogy a bejelentést kovetd azonnali
reagalas elmaradasa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errdl a kancellart, és javaslatot
tesz az integritast sértd tevékenység azonnali felfiiggesztésére és a jogsértd allapot
megsziintetésére.

28.§ A szervezeti integritast sérto bejelentés vizsgalatanak lezarasa,
intézkedések

(1) A bejelentések kivizsgalasanak eredményeként a Felelds jelentést készit, melyet a
vizsgalatra rendelkezésre allo hataridd lejartat kovetd 8 napon beliil tovabbit a kancellar
felé. Az osszefoglalo jelentés tartalmazza:

- abejelentés rovid Gsszefoglalojat

- abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket €s azok eredményeit

- avizsgalat nélkiil lezarhat6 ligyek esetében a vizsgalat mellézésének okait
- azeljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat
- azeljaras soran megallapitott tényeket

- az gy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkoz6 javaslatokat

(2) A panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell
a. a jogszerli vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitdsarol, illetve az
egyébkeént sziikséges intézkedések megtételérol,
a feltart hibak okainak megsziintetésérdl,
c. az okozott sérelem orvoslasarol és
d. indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

(3) A kancellar az dsszefoglal6 jelentés alapjan a kovetkezd dontéseket hozhatja meg:
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amennyiben a vizsgélat megallapitotta, hogy nem tortént integritast sérté esemény,
akkor a panaszt elutasitja;

amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy integritast sértd esemény tortént, akkor
kezdeményezi a hiba kijavitasat és/vagy az intézményen beliili fegyelmi eljaras
lefolytatasat;

amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy a biincselekmény vagy szabalysértés
alapos gyanuja mertl fel, akkor biintetd feljelentést tesz.

(4) A vizsgalat és a dontést kdvetden az egyetem kancellarja a rektor egyetértésével intézkedik
a feltart problémak okainak megsziintetésérol, az okozott sérelem orvoslasarol és az egyéb
sziikséges intézkedésekrol. Ezt kovetden a Felelds feladata a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartds megsziintetése  érdekében sziikséges intézkedések eldkészitése ¢€s
végrehajtasanak nyomonkdvetése.

29.§ Az integritas bejelentések iratainak kezelése

(1) A beérkezett dokumentumok iratkezelése az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitett
iktatohely-azonosit6 alkalmazasaval torténik.

(2) A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a Felelds kezeli, nyilvantartja €s 6rzi. Az
adataik zart kezelését kéré bejelenték személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az
iktatorendszerbe. A Felelds folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, védett,
illetve iizleti titokként kezelt adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

(3) A Felel6s a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrdl kizarolag lokalis modon,
elkiilonitetten miikodé szamitdgépen, évenkénti nyilvantartast vezet az aldbbiak szerinti
bontasban (5. szamu melléklet):

sorszam

beérkezés ideje

bejelentés modja

iktatdszam

bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all)

bejelentés targya

érintett szervezeti egység vagy személy

a bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdoszadma, illetve az
iigy lezarasanak oka, ténye,

a bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatdszama, tajékoztatas mellézésének
oka

megjegyzes

(4) Az iktatorendszerben az integritas ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizardlag
a Feleldsnek kell biztositani.

(5) A bejelentéssel 0sszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kortien a FelelOs és az
érintett szervezet vezetdje; a bejelentés, illetve az eljards soran tett nyilatkozatai
tekintetében a bejelentd, illetve sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevé tekinthet

be.
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30.§ A bejelent6 szervezeten beliili védelmére, valamint a vizsgalat
eredményérol valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyok

(1) A bejelentést az egyetem koteles kivizsgalni €s a bejelentdt a kivizsgalds eredményérol,
valamint a megtett intézkedésekrdl tdjékoztatni. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon
bejelentd altal tett ismételt, a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol vald
tudomasszerzéstél szamitott hat honap utan bejelentett, tovabbd a név nélkiili vagy
azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés vizsgalata mell6zhetd.

(2) Az integritassal kapcsolatos tligyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, €s alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
Osszefliggésben biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott.

(3) Ha a bejelentd azt igényli, hogy személyes adatai kizar6lag a munkaltatod szamara legyenek
hozzaférhetéek, akkor bejelentését zart boritékban teheti meg. Kérésére a Felelds
anonimizalja (vagyis ugy dolgozza fel, hogy a bejelentés ne tartalmazzon a bejelentd
azonositasat lehetévé tevd adatot) és a bejelentést ebben a ,,névtelenitett” forméaban
tovabbitja az ligyben eljar6 személyeknek.

31.8 Az integritast sérto események bekovetkezésének megel6zésére tett
intézkedések

(1) Személyi oldalrél

- ¢értékalapi szervezeti magatartdsminta kialakitasa, amihez képesek igazodni az
egyetemi polgarok a magatartasukkal;

- az egyetem kozalkalmazottaiban annak a tudatnak a kialakitasa, hogy 6k a koz
szolgalatdban mikodnek ¢és személylikben felelnek a kozosség eldrejutasaért,
értékeiért és kozos vagyonaért;

- az intézmény értékrendjéhez valo alkalmazkodas segitése;

- alkalmazkodas segitése azokhoz az értékekhez, amiket az Alaptorvény, a
kozszolgélatra vonatkoz6 jogszabalyok €s a belsé szervezeti és etikai normak
hataroznak meg;

- afentieket szolgalo képzések tartasa;

- a szervezeti stratégiai célok és az ebbdl levezetett teljesitmény elvarasok
hozzaigazitasa a szervezeti értékekhez.

(2) Szervezeti oldalrol
- a rendeltetésszerli miikodést térben ¢€s iddben leképezd szervezeti stratégia
kialakitdsa (stratégiai menedzsment);
- attekinthetd és ésszerli, de az ésszerli kontrollmechanizmusokat megdrzé belsd
folyamatok kialakitasa (folyamatok egyszertisitése);
- vezetdi kompetenciak fejlesztése, tobbek kozt az értékek mentén torténd vezetés
érdekében (vezetdi képzések).
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IV. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

IV/A. Kontrollstratégiak és modszerek

32.§ Kontrolltevékenységek altalanos elvei

(1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliill kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.

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

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzOdések, a kifizetések, a tdmogatasokkal wvald
elszamolés, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszeriiségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi €s eredményességi szempontl
megalapozottsaga,

c) a dontések szabalyszeriiségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,
valamint

d) a gazdasidgi események elszdmoldsa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés ¢s beszamolas).

Az a), c) és d) pontban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

(3) A kontrolltevékenységek fogalma igy hatdrozhaté meg, hogy azok a kontrollkdrnyezetet
kiegészitd eljarasok (eszkozok, eljarasok, mechanizmusok = kontrollok), amelyeket az
Egyetem vezetése annak érdekében hoz 1étre, hogy eldsegitse az Egyetem célkitiizéseinek
elérését
e amiikodés eredményessége és hatékonysaga,

e apénziigyi jelentések megbizhatosaga, és
e az alkalmazand¢ torvényeknek és eldirasoknak valdo megfelelés teriiletén.

(4) A kontrolltevékenységek ellatdsat a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden
miikodési teriiletén biztositani kell.

(5) A kontrollokkal szemben altalanos kdvetelmény, hogy azok legyenek
e acélhoz illeszkedok,
e egyszerlek, érthetdek és konnyen végrehajthatoak,
e koltség-hatékonyan miikddtethetdk,
e erdsek, de ne korlatozzak a tevékenységet.

33.§ Kontrolltevékenység tipusai

(1) Részleteiben a kontrolltevékenységek:
e az engedélyezési €s jovahagyasi eljarasok,
e a feladat, hatas- ¢s felel0sségi korok elhatarolésa,
e aforrasokhoz és nyilvantartasokhoz val6 hozzaférés kontrollja,
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az igazolasok,

az egyeztetések,

a miikodési teljesitmény vizsgalata,

a muveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

a feliigyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas, itmutatés és
képzés).

(2) A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

a)

b)

d)

Megel6zo (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetd célja, hogy hibas 1épések, nem
eldirasszerii teljesitések esetén akadalyozzdk meg a folyamat tovabbvitelét, s igy
elézzeék meg a nagyobb hibdk bekovetkezésének lehetdségét. Ezt a célt szolgalja az
Egyetem esetében a kotelezettségvallalast, illetve az utalvdnyozdst megel6z0
ellenjegyzés, amikor a koltségvetési eldirdnyzatokra, a kotelezettségvallaldsokra, a
palyazati eljardsokra, a szerzddéskotésekre, valamint a hozzajuk kapcsolodo
kifizetésekre vonatkozd pénziigyi dontéseket, csak az eldzetes pénziigyi engedélyezést
végz6 pénziigyi ellenjegyzd jovahagyésa alapjan lehet végrehajtani.

Helyrehozé (korrekciés) kontrollok, amelyek kialakitasdnak célja a mar be-
kovetkezett, nemkivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Példaul, egy
megkifogasolt ,teljesités” kotbérezése, illetve a garancialis javitdsokra szolgalo tartalék
visszatartasa.

Iranymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek az intézmény szadméra egy kiemelten
fontos, negativ hatdsu cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetOségeire
hivjak fel a figyelmet, és igy még idében lehetdséget adnak a vezetésnek a reagalésra,
a varhat6 negativ hatast megel6z0, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibas
gyakorlat ismétlddésének megakadalyozasara.

Feltaro (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel,
ramutatva a hiba, hianyossag eléforduldsanak tényén kiviil, az intézményre gyakorolt,
mar bekovetkezett hatasara is. Utdlagos jellegiik ellenére, visszatartd erejiik érvényesiil.
Példaul, a leltdrozas soran, a ténylegesen fellelhetd készletek Osszehasonlitdsa a
nyilvantartasi adatokkal, és az eltérések rogzitése.

34.8 Kontroll megjelenési formak

(1) A kontrollok megjelenési formajukat tekintve kotelezo eldirasok, utasitdsok (szervezeti és
miikddési szabalyzat, tigyrend, belsd szabalyzat, folyamatleirds, munkakori leiras stb.),
vagy kotelezd formaban alkalmazando6 bizonylatok, jelentések, iratmintak és trlapok, vagy
elektronikus workflow rendszerbe épitett automatikus kontrollpontok, amelyek céliranyos
kialakitasa ¢és alkalmazasuk megkovetelése biztosithatja, hogy a kontrollok képesek
legyenek vélaszt adni:

a mikodés szabalyossagara,

a nyilvantartasok megfeleld voltara,

az eszk0zok, vagyontargyak 1étezésére,
a tranzakciok valosagos megtorténtére,
az eszkozok értékelési modjara,

a mérési kritériumokra,

a tulajdonviszonyokra,

a humanerdforras mindségére.
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(2) A folyamatokba épitett kontrollok szerepe, hogy megakadalyozzak a felismert kockazatok
bekovetkezését, illetve mérsékeljék azok szervezetre gyakorolt hatdsat. A jol miikodo
kontrolloknak elfogadhat6 szintli bizonyossagot kell nyujtaniuk arra, hogy jelentds
(Iényeges) hibdk nem kovetkeznek be, illetve ha bekovetkeznek, nem maradnak
feltaratlanul. A kontrollok lehetnek aktivak, amikor a folyamatban résztvevd konkrét
ellendrzo tevékenységet végez (jovahagyo alairas, hitelesitd folyamat, egyeztetés stb.), és
lehetnek passzivak, amelyek nem engedik, hogy adott folyamatban arra illetéktelen részt
vegyen (feladatok szétvalasztasa, jelszavak, konkrét tiltas stb.).

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

Szervezeti kontrollok: a szervezet struktirdjabol eredd ellenérzési pontok vagy
folyamatok, pl. feladatkorok, funkciok szervezeti egységen belilli, 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.

A személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaeré-gazdalkodas teriiletén meg-
nyilvanuld, a munkatarsak hozzéaértésének, képzettségiik, készségiik, gyakorlatuk
fejlesztésének, erkolcsi magatartasuknak, a szervezethez vald lojalitasuknak
ellendrzésére, az e téren meglévé hianyossagok feltarasdra és megsziintetésére
lehetdséget ado ellendrzési pontok.

A vezet6i ellenérzés: a vezetOk altal, napi tevékenységiik soran kiilonb6zé mod-
szerekkel végzett feliigyelet és feliilvizsgalat, valamint a koltségvetés és a teljesitmény
Osszehasonlitasara szolgalo atfogd informéciods lehetdségek, a rendes €s rendkiviili
jelentések, elszamoltatasok felhaszndldsa, elemzése, ¢és a belsé ellendrzés
tapasztalatainak felhasznalasa, a kapcsolodo feleldsség érvényesitésével egyiitt.

A jovahagyasi, engedélyezési kontrollok: a megfelelé szintli jovahagyas,
engedélyezés hidnydban a tranzakcid folyamatat megallitd ellendrzési pontok vagy
folyamatok, amelyek hatékony miukodése sziikségessé teszi a jovahagyasi,
engedélyezési jogkorok egyértelmili telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
jovahagyas, engedélyezés elotti ellendrzések pontos elvégzésének meghatarozasat és
dokumentélésat.

A miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetéen a szamvitelre ¢és a
statisztikdra tamaszkodo6, a tranzakcidk teljes korli és pontos végrehajtdsanak
biztositasara, beleértve a szamozott dokumentumok sorszamanak ellendrzésére, az
egyeztetésekre, ¢s a dokumentumok adott korének egy masikkal vald Ossze-
hasonlitasara szolgalo ellendrzési pontok.

A hozzaférési (fizikai) kontrollok: a vagyontargyak, eszkézok fizikai védelmére,
ellendrzésére (pl. biztonsagi és logikai ellendrzési pontok), az informéciok biztonsagara
(pl. informatikai rendszerek jogosultsagkezelése) kialakitott ellenérzési pontok,
amelyek egy adott tevékenységben valdo részvételt, illetve felligyeletet csak
meghatarozott személyek szdmara tesznek lehetové.

A miikodési folytonossag megszakitasanak, helyreallitasanak kontrolljai: a
miikodés fenntartasdnak érdekében rendkiviili esemény bekdvetkezésekor (példaul
katasztrofa esetén) alkalmazandd ellendrzési pontok (pl. helyreallitasi terv, iizlet-
folytonossagi terv, tlizvédelem stb.).

Rendszerfejlesztési kontrollok azt biztositjak, hogy az 0j rendszerek bevezetése,
illetve a meglévok moddositasa, csak megfeleld hatastanulmany elkészitését, meg-
vitatasat kovetden, engedélyezés utan, a sziikséges ellendrzés és dokumentélds mellett
torténhessen meg.
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e Dokumenticios kontrollok a szervezet dokumentacidés rendjének kialakitésat,
valamennyi tranzakci6 tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok
utjat eléird kovetelmények betartasat megfelelden nyomon kovetd iratkezelést, sziikség
szerinti visszakeresésiik lehetdségét jelentik.

35.8 »Négy szem elve”- Kkiilso jelentések biztonsaga

(1) A ,négy szem elvének” alkalmazdsdval — amikor egy adott feladatot ellatd személy
munkdjat egy masik személy feliilvizsgalja- garantalni lehet a koltségvetési szerven beliili
informacidaramlas keretében Osszedllitott jelentések, beszdmolok megbizhatosagat,
amelyek megalapozzak a kiils6 felek (pl. irdnyitdszerv) részére megkiildott irdsos anyagok
(jelentések, beszdmolok, adatkozlések) valdsagtartalmat.

(2) Az Egyetemen minden pénziigyi kihatassal jar6 dontés a kotelezettségvallalasi jogkort
gyakorld vezetd a pénziigyi ellenjegyzést kovetden hozhat, kancellari egyetértés
gyakorlaséaval. Ezzel a pénziigyi kihatéssal bir6 dontések vonatkozasaban az el6irt altalanos
allamhaztartasi szabalyoktol szigorubb kontrolltevékenység valosul meg.

(3) A Gazdalkodasi Szabalyzat 23. § (6) bekezdése szerinti utalvany ellenjegyzése 2012. januér
01-tdl nem jogszabalyi eldirds. A kancellar donthet a folyamatba épitett vezetdi ellendrzés
fokozottabb gyakorlasa érdekében a korabban érvényben 1év6 utalvany ellenjegyzési jogkor
gyakorlasar6l. Az Egyetem a kifizetések és bevétel beszedések vonatkozésaban a
jogszabalyi konnyités ellenére alkalmazza az utalvany ellenjegyzését, mely magasabb
megeldzd kontrollt valosit meg.

(4) A kiils6 szervezet, hatosag szamara készitett beszamolok, jelentések, adatszolgaltatasok a
pontossagat, megbizhatosagat a tobbszintli vezetdi ellendrzés mellett a gazdasagi
informatikai rendszer jelentds mértékli automatizaltsaga és zartsaga biztositja. A gazdasagi
informatika rendszer folyamatai dokumentaltak, fejlesztés esetén a teszteléseket kovetden
az ¢les kdrnyezetben valo alkalmazasuk jovahagyéashoz kotott.

36.§ IT kontrollok

(1) Az Egyetem széles tobb részletes informatikai szabalyzatot alkotott, kiilon kiemelve a
gazdasagi informatikai rendser (SAP) kiemelt funkciojat, ezzel egytitt kiemelt biztonsagi
szintli alkalmazésat.

Informatikai szabalyzatok:
a. A Debreceni Egyetem Informatikai Szolgaltatd Kozpont informatikai
szolgaltatdsaihoz kapcsolddo folyamatok biztonsagi elemei
b. Debreceni Egyetem Informatikai Szolgaltatdé Kozpont Informatikai Felhasznaloi

Szabalyzat

Debreceni Egyetem

Informatikai Szolgaltaté Kézpont Informatikai Szolgaltatasok

Gazdasaginformatikai rendszerek miikddésfolytonossagi terve,

SAP rendszerek jogosultsagi és biztonsagi szabalyzata,

Mentési és rendszermasolasi szabalyzat

@ oo
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(2) Az (1) bekezdés szerinti szabalyzatokban torténik a részletes meghatarozasa annak, hogy
az adott informatikai rendszeren beliil milyen adatokat kell gyiijteni és tarolni, az adatokat,
informaciokat ki ¢és mikor, milyen forméaban kell, hogy bevigye a rendszerbe. Emellett
rendelkezni kell arr6l, hogy a rendszerben tarolt adatokhoz ki, mikor, milyen céllal férhet
hozza, ¢s az adatokat, vagy azok egy meghatirozott részét hogyan, milyen célra
hasznalhatja fel, tovabba, hogy milyen korben kap lehetdséget az adatok esetleges
modositasara.

(3) A hozzaférési kontrollok e teriileten a szamitdgépes adatfeldolgozasi tevékenységek atfogo
ellendrzési pontjait jelentik, amelyeknek ésszerli biztositékot kell adniuk a belsd iranyitasi
¢s szabalyozasi rendszer (belsd kontrollrendszer) atfogd céljainak teljesitésére. Ezeket a
kontrollokat az informdacioés technologidban (IT) a forrdsok (adatok, programok)

rrrrrr

illetve elvesztésétdl vald védelme érdekében szabalyozza.

(4) Legfontosabb hozzaférési kontroll a felhaszndlod azonositds. Az egyetemen informatikai
szolgaltatast igénybe vevo felhasznald szerepel az egyetemi névtarban, halozati azonositot
kap, mely alapjan azonosithato az 4altala végzett informatikai tevékenység.

(5) A SAP rendszer biztonsaganak egyik legfontosabb eleme az, hogy a rendszerbe csak a
rendszer hasznalatara jogosult felhasznalok jelentkezhetnek be. Ezt a célt szolgélja az SAP
rendszer felhasznalo azonositd mechanizmusa. A felhasznéaldi nyilvantartas tartalmazza a
korabbi ¢és jelenlegi SAP ¢les rendszerhez és a SOLMAN rendszerhez hozzaféréssel
rendelkezOk (a rendszerben felhasznaldi azonositoval €s szerepkdrrel rendelkezd, de nem
zéarolt felhasznalok) névsorat, rendszerbeli azonositdjat, illetve azt, hogy ki milyen
szerepkorokhoz van hozzarendelve. Az egyes felhasznalok bejelentkezéskor megkapjak (az
elére definialt) jogosultsagaikat, €s az abban megadott modon férhetnek hozza a rendszer
komponenseihez. A jogosultsagi koncepcié szerint az SAP jogosultsagi vizsgalatokat
végez, amikor a felhaszndld megkisérel végrehajtani egy programot vagy tranzakciot. A
vizsgalat soran az SAP megbizonyosodik arrol, hogy a felhasznal6 rendelkezik-e a
megfeleld jogosultsigokkal a felhasznal6i torzsrekordjdban, mieldtt engedélyezi a
feldolgozast. A SAP olyan magas szinvonali kontroll pontokat biztosit a vezetés szamara,
amely az Egyetem tobb millios nagysdgrendli gazdasagi adat és konyvelési tétel szamat
figyelembe véve a mai kor legmagasabban kvalifikalt jogosultsdgkezelési és rendszerelérési
biztonsagat adja.

(6) A SAP rendszer folyamatait, szabalyszeriiségét, dokumentaltsagat, igy ebbdl adédoan a
gazdasagi események nyilvantartasinak magas szinvonalu mikodtetését az Egyetem

crer

(7) A Kancellaria elkotelezett a folyamatok automatizalt kezelése irant, ennek szellemében
sajat fejlesztésti workflow rendszereket fejleszt és mukodtet. A workflow rendszerek
automatizalt kontrolltevékenységet végeznek, hiszen elére meghatarozott kontrollpontok
mentén vezetik végig egy-egy folyamaton a felhasznalokat, amitdl eltérni nem lehet.
Gazdasagi szempontbol az egyik kiemelkedd jelentdségii a szerzddéskotési folyamatot
menedzseld rendszer. Az Egyetemen a szerz6déskotés igy elére meghatarozott szerepkorok,
folyamati lépések alapjan, automatizalt kontrollok mellett torténik. A workflow
rendszerbe ¢épitett folyamati 1épések biztositjadk, hogy kizardlag csak a jovahagyott
kontrollpontokon athaladé részfeladatok elvégzése utan haladhat tovabb az adott esemény.
fgy biztosithato példaul az, hogy a szerzddés kezdeményezése nem juthat el a szerzdési
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fazisba a kotelezo fedezetvizsgalat és a SAP-ban val6 kotelezettségvallalas rogzités nélkiil,
igy nem kertilhet alairdsa sem olyan szerz6dés, amelynek a sziikséges fedezete nem all
rendelkezésre, vagy a kotelezettségvallalas kotelezd nyilvantartasaban nem szerepel.

37.§ Folyamatba épitett vezetoi ellenorzés

(1) Az Egyetem minden vezeté beosztasti alkalmazottjanak kotelessége ¢s feleldssége
az altala vezetett (irdnyitott), felligyelt szervezeti egység vagy folyamat, rendszer
miikddésének ellendrzése €és az eldirastol eltérd gyakorlat megsziintetése, vagy a
megsziintetést segitd javaslatok megtétele.

(2) A vezetdk a vezetodi ellendrzést a kovetkezd kozvetlen eszkdzokkel végezhetik:

o az alairasi jog gyakorlasaval (megtagadja az alairdst, ha nem hajtottak végre az
intézkedéseket, és szabalytalan tranzakciét akarnak végezni),

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

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

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

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

o a halétervek végrehajtasanak figyelemmel kisérésével (naprakész informaciok
biztositasaval),

e a meghatirozott teljesitmények alakulidsianak ellendrzésével (indexek
felhasznalasaval, mennyiségi és mindségi, valamint fajlagos mutatokkal),

o 0sszehasonlitassal (benchmarking) (més, azonos feladatot ellaté szervek,
szervezeti egységek adataival, gyakorlataval, eredményeivel valo
Osszehasonlitassal),

o intézkedések nyomon kovetésével (Follow up) (6nbeszdmoldk bekérésével, vagy
a belso ellenérok megbizasaval).

(3) A vezet6 intézményen beliili elhelyezkedésétdl fiiggden, a vezetdi ellendrzés valasztott
modszereinek sulypontjai is valtozhatnak. A szervezet adott szintjén all6 vezetd donti
el, hogy az adott tevékenység jellegére tekintettel, az ellendrzést rendszeres vagy eseti
jelleggel, és milyen modszerrel, ellendrzési technikaval végzi el.

o A koltségvetési szerv vezetdje altal végzett ellendrzések alapvetden esetiek, azokban
a hangsuly elsdsorban az informacios rendszer altal szolgaltatott adatok elemzésére,
az firasbeli ¢és szobeli beszamoltatasra, és az aldirdsi jog gyakorldsara, az
Osszehasonlitasra kertil.

o A fels6- és kozépszintii vezeték -ellendrzé tevékenysége feladatkoriik altal
meghatarozottan lehet rendszeres vagy eseti, amelyek soran, az informacios rendszer
felhasznaldsa mellett, tobbnyire a beszamoltatds, a tervezés, a helyszini és a
teljesitmény ellendrzés, valamint a nyomon kdvetés modszerét célszerti alkalmazniuk.

e A szervezeti egység vezetok altali ellendrzések folyamatosak, azokban dominal a
helyszini és a teljesitmény ellendrzés, valamint a nyomon kovetés modszere.
Kozvetlentl ellendrizniiik kell munkatarsaik tevékenységét, mérni teljesitményeiket,
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¢s az altaluk feliigyelt folyamatokba ¢épitett kontrollok gazdasagossagat,
eredményességét, hatékonysagat. A hibdk, hidnyossdgok feltarasat kovetden, a
kompetenciajukba tartoz6 esetekben meghozzak a sziikséges intézkedéseket, illetve
megteszik feletteseiknek az indokoltnak tartott intézkedésekre vonatkozo
javaslatokat.

(4) A vezetOk altal alkalmazott vezetdi ellendrzések kiillonbozé modszerei az automatikus
kontrollokkal egytitt biztosithatjak, hogy az Egyetem egyetlen teriilete se maradjon
feltigyelet, ellendrzés nélkiil, ami a szabalyos munkavégzés elengedhetetlen feltétele.

(5) A kozvetlen vezetdi ellendrzéseken tul, a koltségvetési szerv vezetdjének joga és
lehetdsége van soron kiviili belsd ellendrzések elrendelésével is meggy6zddni az
intézkedések végrehajtasarol és eredményeirdl.

A. Feladatkorok szétvalasztasa

38.§ Feladat és hataskor személyi és szervezeti meghatarozasa

(1) Az Egyetem miikddésében alapvetd kovetelmény - az elszadmoltathatosag
szempontjabol -, hogy a tevékenység végzése soran, a jogszabalyi eldirdsok betartasan
tul biztositani kell a gazdasagos, eredményes €s hatékony feladatellatast.

(2) A munkavégzés alapvetd feltétele, hogy a tevékenység ¢és feladat tartalma
egyértelmiien, kozérthetden meghatarozott legyen. A feladat-specifikus szabalyzatok,
belsé utasitasok, folyamatleirasok ¢és munkakdri leirdsok egyiittesen atfogdan
szabalyozzak a szervezeti egységek ald- és folérendeltségi viszonyait, egyiittmitkddési
kotelezettségeiket, jogaikat, kotelességeiket, valamint tartalmazzdk a tevékenységek
Osszehangoldsanak eldirasait, és az adott feladat ellatasaért valo feleldsség egyértelmi
elkiilonitését.

(3) Az Egyetem feladat- és hataskorét szabalyozé eszkozok:
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletet,
az tigyrendek,
a belsd szakmai és pénziigyi szabalyzatok,
az utmutatok, kézikonyvek,
az utasitasok,
a munkakori leirasok.

(4) A szabalyzatok vertikalisan €s horizontalisan is konzisztens modon kapcsolodnak, és
egylittesen fedik le mindazokat a folyamatokat, tevékenységeket, feladatokat, amelyek
a kitlizott stratégiai és szakmai célok elvégzéséhez elengedhetetleniil sziikségesek.

(5) Az egyes folyamatokon beliil célszerli kiilonvalasztani a végrehajtasi, ellenérzési és
pénziigyi teljesitési tevékenységeket, hogy az igy kialakulo ,.ellenérdekeltség” révén,
csokkenteni lehessen a szabalytalansagok, kiilondsen a sulyosabb szabalytalansagok
bekovetkezésének lehetdségét. A feladat- ¢és hataskorok folyamaton beliili
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szétvalasztasa, pontos elhatarolasa ugyanis, automatikussa teszi a folyamatok feliigyelet
¢és kontroll alatt tartasat, mérsékelve a kockazatokat.

(6) Amennyiben egy folyamaton beliil a végrehajtast, az ellendrzést (jovahagyast) és a
pénziigyi teljesitést mas-mas szervezeti egység vagy személy végzi, ez egyben garanciat
jelent a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban foglaltak betartasara, a szabalyos
munkavégzésre, mivel a résztvevok az egyiittmiikodés soran egymast ellendrizve,
1d6ben kiszlirik a szabalytalansagokat.

(7) Az Egyetem Gazdalkodasi szabalyzata részletesen meghatarozza a gazdalkodasi
felelosséget és jogosultsagot, a gazdalkodasi jogosultsagok 4altalanos ¢és specidlis
szabalyait, valamint egyes szerepkorok gyakorlasa soran rogziti az 6sszeférhetetlenségi
szabalyokat.

(8) A feladatkorok szétvalasztasa az adminisztracios feladatokat kezeld workflow
rendszerekben automatikus, a szerepkorok meghatarozasaval és a jogosultsagrendszer
beallitasaval biztosithato, hogy minden felhasznal6 azt a tevékenységet végezheti, amire
a hatéaskore kiterjed.

IV/B. A feladatvégzés folytonossaga

39.§ Feladatok ellatasanak humaneréforras kockazata

(1) Az Egyetem, mint kdzfeladatot ellatd szerv, folyamatos tevékenysége soran tesz eleget a
jogszabalyokban meghatarozott kotelezettségeinek. A koltségvetési szerv folyamatos
miikddése alapvetd kovetelmény, mivel feladatai ellatasa soran tarsadalmi igényeket kell
kielégitenie. A folyamatos mikodés megkoveteli, hogy a munkavégzéshez sziikséges
minden adat, informacio Ggy alljon rendelkezésére a feladatot ellatd alkalmazottnak, hogy
azokbol nyomon lehessen kdvetni az adott feladattal kapcsolatos korabbi tevékenységeket
akkor is, ha athelyezés vagy kilépés miatt, személycserére keriilt sor. Ezért, mindkét esetben
irasban kell rogziteni a tovabbi feladatellatashoz sziikséges informécidkat, és azokat a fel-
adattal Gjonnan megbizott részére atadni.

(2) Az alkalmazott kotelezettsége kozalkalmazotti jogviszonya megsziintetésekor
(megsziinésekor), hogy a munkakdrét a belsé szabalyzat szerint jegyzokonyvvel atadja, és
a munkaltatoval elszdmoljon.

(3) Az alkalmazott feladatai elvégzéséért felelosséggel tartozik. Ez azt igényli, hogy amikor
kilépnek a koltségvetési szervtdl, lehetéleg ne maradjanak utanuk befejezetlen iigyek,
illetve — csak hosszabb tdvon megoldhato feladatok esetében — egyértelmiien dertiiljon ki,
hogy a kilépd altal ellatott feladat statusza (kilépéskori helyzete) hol tart.
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V. INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO

40.8 Kommunikacidés rendszer

(1) A kommunikécios rendszer kialakitasakor, és mitkodtetése soran figyelemmel kell lenni
arra, hogy
e abban minden olyan adat ¢és informacié megjelenjen, és keriiljon feldolgozasra, amely
alapvetden sziikséges az intézmény irdnyitasa és ellendrizhetdsége szempontjabol,
e az informécio, és az azt aramoltatdé kommunikacids csatorndk és eszkozok egymast
kiegészitd tényezok, barmelyikben meglévd gyengeség vagy hianyossag negativan hat
a masik mindségére.

(2) Az Egyetem az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011.
évi CXII. torvényben foglalt eldirdsok szerint kozérdekii és személyes, bizalmas adatokat
kezel. Az adatkezelés modjanak eldirasait az Egyetem Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabdalyzata tartalmazza.

(3) Az informéacids és kommunikécios rendszernek alkalmasnak kell lennie arra, hogy objektiv
modon tajékoztatast nyujtson.

(4) Biztositani kell, hogy a kiviilrél érkez6 informdaciok, a megfeleld6 kommunikécids
csatorndkon 4t eljussanak ahhoz a szervezeti egységhez, amely az informaciokat
hasznositani tudja.

(5) A beszamolok objektivitdsa, megalapozottsdga megkoveteli, hogy a miikodés minden
eseményérdl egyértelmli, dokumentumokkal aldtdmasztott belsé jelentések alljanak
rendelkezésre, bemutatva a miikodés szabalyossagat, megbizhatosagat, céliranyossagat. A
miikddés minden teriiletének szabalyozasa tartalmazza a kommunikacios és informacios
igényeket, valamint az azokhoz vald hozzéajutas modjat. Az informaciok tovabbitasa soran
meg kell gy6zddni arrdl, ki, mikor, kinek és milyen tartalmt informaciot, milyen médon
kell, hogy adjon, hogy az informacid idében eljutott az érintettekhez, és annak megértése is
megtortént-e. Keriilni kell az informacidk tobbszords attétellel vald tovabbitasat, menet
kozbeni modositasait, értelmezéseit, kiilondsen a szobeli kommunikacioban.

(6) A kiils6 alanyok részére adott informaciok, jelentések, tdjékoztatok formai, tartalmi és
technikai kiadasa csak megalapozott, megbizhatd, beliil mar ellendrzott, hitelesitett
formaban adhatok ki.

41.§ Kommunikacios eszkozok

(1) A kommunikécios eszkozok kozé tartoznak a szabalyzatokon, folyamatleirasokon,
utasitasokon kiviil a bemutatok, az ismertetd eléadasok, konzultaciok, a képzés és oktatas,
a hirlevelek, a hasznalati utmutatok, technologiai leirasok stb., amelyek a hatékonyabb
munkavégzést segitik.
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(2) Az Egyetem minden polgara szamara elérhetéek az egyetem nyilvdnos honlapjan az
aktualis belsd szabalyzatok, utasitasok. (http./www.unideb.hu/hu/szabalyzatok).

(3) A gazdasagi tartalmt szabdlyzatok, kancellari utasitasok, eljarasrendek, alkalmazando

nyomtatvanyok  az  Egyetem = Kancellaridjanak  honlapjdn =~ megtalalhatoak.
(http.//kancellaria.unideb.hu )

(4) A workflow rendszerek, a gazdasagi informatikai rendszerek felhasznaldi kézikonyvet,
utmutatokat tartalmaznak, emellett rendszeriizenettel értesitik a felhasznalokat a
feladatellatashoz sziikséges aktualis informaciokrol.

(5) A belsé kontrollrendszer 1ényegese eleme, hogy minden alkalmazott tisztaban legyen az

crer

mellékleteivel egyiitt az egyetem honlapjan megtalalhato.
(http.//www.unideb.hu/hu/szabalyzatok)

(6) Az Egyetem kiildetésnyilatkozata és mindségpolitikdja az egyetem honlapjan szintén
elérhetd. (http.//www.unideb.hu/hu/kuldetesnyilatkozat).

(7) Az Egyetem legfobb dontéshozd szerve a Szendtus. A szenatusi iiléseket kdvetden az
alkalmazottak korlevél formajaban kapnak tajékoztatast az aktualis dontésekrdl. Az
egyetemi legfontosabb eseményekrdl szintén korlevél formdjaban értesiilnek.

42.§ Irasbeli kommunikacio, iratkezelés

(1) Az allamhéaztartas szervezetei, igy a koltségvetési szervek miikodésének egyik fontos
kovetelménye az irasbeliség, a tevékenység, a feladatkiadds és a feladat elvégzésének
dokumentélasa. Ezért kiemelt szerepe van az Egyetem szervekhez kiviilrél, az iranyitod
szervektol, lizleti partnerektdl, tigyfelektdl érkezett, €s a szervezeten beliil keletkezett, az
tigyintézés kiilonbozo fazisaiban tett intézkedések modjat, formdjat és tartalmat rogzitd
iratok nyomon kovetésének.

(2) Az iratok kezelésének eljarasrendjét az Egyetem Iratkezelési szabalyzata hatarozza meg.
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VI. MONITORING

43.8 Monitoring altalanos szabalyai

(1) A jogszabalyi el6irds alapjan, az ellenérzési nyomvonalhoz kapcsolédoan, minden
koltségvetési szervnek ki kell alakitania egy olyan monitoring, amelynek alapjan a
szervezet valamennyi tevékenységének minden szakasza értékelhetd, ¢s megfeleld jelzést
ad a sziikséges intézkedések meghozataléra.

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

e belsd kontrollok miikodésérél megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informaciok biztositasara,

e a kiillonbozé tevékenységi korok kapcsolodasi pontjain eldirtak betartdsdnak
figyelemmel kisérésére,

e a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére, ¢és
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkoz6 javaslatok megtételére,

e abelsd ellendrzés ellendrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

44.§ A szervezeti célok megvaldsitasanak monitoringja

(1) A belsd kontrollrendszerek életciklusuk alatti miikodését folyamatosan figyelemmel kell
kisérni ahhoz, hogy értékelni lehessen a rendszerek miikodését. A folyamatos monitoring
lényegében beépiil a szervezet normadlis, ismétléddé, mindennapi muikodési
tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetés rendszeres feliigyelet-ellato, ellendrzo
tevékenységét, valamint mas miveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre
feladatkoriik ellatasa keretében. A monitoringnak biztositania kell, hogy az ellenérzési
megallapitdsokat és javaslatokat megfeleléen hasznositsak, és azonnal tegyék meg azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket.

(2) A belso kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e
kett6 kombindciodja révén valosul meg, oly modon, hogy

e a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre, és
magukban foglaljdk a szabdlyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek
megakadalyozasara 1étrehozott, de nem hatékony, és nem kellden eredményes belsd
kontrollrendszerrel szembeni fellépést.

e aKkiilon értékelések gyakorisaga és terjedelme elsGsorban a kockazatok értékelésétdl,
¢s a folyamatos monitoring eljarasok eredményességétdl fligg. A belsé kontroll
hianyossagait a vezetés megfeleld szintjére kell jelenteni, hogy ezaltal biztositani
lehessen, hogy a belsd kontrolleljarasok teljesitik a megcélzott eredményeket, az
elézetesen meghatarozott modszerek és eljarasok alapjan.

e a specifikus Kkiilon értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének
kiértékelésére iranyulnak, és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll, az eldre
meghatarozott moédszerekkel és eljarasokkal, elérje a kivant eredményeket.

A felsorolt megoldasokon kiviil, a vezetést tamogatja a hatékony monitoring megvalositasaban
a belsé ellendrzés is, amelynek jogszabalyokban rogzitett alapvetd funkcidja, hogy segitséget
nyujtson a vezetésnek a belsd kontroll eredményességének monitoringjahoz.
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45.§ Célrendszer indikatorok monitoringja

(1) A vezetés altal kitlizott célok elérését szolgalo feladatok teljesitésének mérésére kidolgozott
indikatorok (mutatdészamok), a tevékenység soran kiilonboz6 irdnyban és mértékben
valtoznak. A vezetésnek folyamatosan latnia kell, hogy a teljesitmények a szdndékaiknak
megfeleléen, vagy attdl eltéré modon alakulnak. Ezért folyamatosan kontrollalniuk kell,
hogy a kitlizétt célok teljesitése hol tart, a teljesités mérését biztositdé indikatorok
megfeleldek-e a teljesitménykdvetelmények meghatarozasara, mérésére, értékelésére.

(2) Az IFt-ben az egyetemi célokhoz rendelt indikéatorok teljestilését évente feliil kell vizsgalni
az adott részcélért felelds vezetonek. A célok indikatorainak teljesiilését a Felelds Gsszesiti
¢s kiildi meg a kancellar és rektor részére.

(3) Az Egyetem koltségvetése tartalmazza az adott évi célok gazdasagi hatasat. A koltségvetés
leképezése a gazdasagi informatikai rendszerben torténik meg projekt/téma mélységig. A
koltségvetés folyamatos nyomon kovetését — a SAP automatikus kontrollja mellett- a terv-
tény 0sszehasonlitassal.

46.§ A belso6 kontroll értékelése

(1) A koltségvetési szervek kornyezete, és ahhoz alkalmazkodva céljai, feladatai, eszkozei és
forrésai is folyamatosan valtoznak. A vezetésnek folyamatosan nyomon kell kovetnie belsé
kontroll-rendszerét, hogy a céljai elérésének megfeleld6 modositasokhoz sziikséges
intézkedéseket megtehesse. A kontrollok folyamatos nyomon kdvetése mellett azonban
sziikséges, hogy évente legaldbb egyszer atfogdan értékelje, hogy a kontrollrendszer
megfelel-e a vele szemben tdmasztott kovetelményeknek, és megfeleld alapot nyljt-e a
jogszabalyok altal eldirt beszamoldk objektiv Osszeallitasdhoz. A koltségvetési szerv
vezetdje koteles az NGM utmutatodja alapjan nyilatkozatban értékelni a koltségvetési szerv
belsé kontrollrendszerének mindségét az éves beszamoldval egyiitt.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje évente beszamolot készit

e abelso és kiilso ellendrzések altal tett megallapitasok €s javaslatok hasznositasarol,
az ellendrzési munka mindségének megitélésérol,

e az intézkedési tervek nyomon kovetésének rendszerérél, a javaslatok ¢és
intézkedések nyilvantartasanak gyakorlatarol,

e az intézkedési tervekben eldirtak megvalositdsanak helyzetérdl, az intézkedések
esetleges elmaradasanak okairdl,

e avezetés altal az ellendrzési tevékenység fejlesztésére tett javaslatokrol.
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VII. ZARO RENDELKEZESEK

47.8 Hatalyba 1éptet6 rendelkezések

(1) Ajelen szabalyzatot a Debreceni Egyetem Szenatusa a 2016. december 15-én tartott tilésén,
a 31/2016. (XII. 15.) szamu hatarozataval fogadta el. Rendelkezéseit 2016. december. 16.
napjatol kell alkalmazni.

(2) Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a Debreceni Egyetem 2007. februar 15.
napjan tartott tilésén, a 4./2007. (II.15.) szamu hatarozattal elfogadott ,,A folyamatba épitett,
eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendje” cimill szabalyzat hatalyat veszti.

(3) Az NGM altal 2016. november 21-én kozzétett utmutato szerint a Bkr. 2016. oktober 1-jén
hatalyba 1ép6 rendelkezéseinek valé megfelelés tobb szervezet szamara is gondot okoz
majd, mert korabban nem teljes kortien — kordbban csak gazdasagi feladatokra vonatkozott
ez az eloirdas- és/vagy nem folyamatszemléletben készitették el az ellendrzési
nyomvonalukat. Figyelembe véve a szervezet adottsagait, er6forrasait ez esetben sziikséges
egy megvalosithato litemezést késziteni, mivel a teljes folyamat lebonyolitasa akar egy évig
is eltarthat egy nagyobb, széles portfolioval rendelkezd szervezetnél. A kiadott 1j NGM
Utmutatok szerkezeti valtozast is tartalmaznak az ellenérzési nyomvonal elkészitésére
vonatkozoan. Mindezekbdl adodoan jelen szabalyzat szerint eldirt formaban és mddon a
folyamat ¢és ellendrzési nyomvonal bemutatdsat szolgalé dokumentumok elkészitést
folyamatosan, de legkésébb 2017. december 31-ig el kell végezni.

Debrecen, 2016. december 15.

Prof. Dr. Bacs Zoltan
kancellar
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MELLEKLETEK

40



Folyamat leiras és hozza kapcsolodo ellendrzési nyomvonal

Féfolyamat megnevezés:

1. szamu melléklet

Folyamatgazda:
Kontroll médja*
o Ellendrzés/Jévahagyas
Részfolyamat/ X-el jelolni P
Munkafolyamat Végrehajto Ellondizest Tovahagvast Kovetd
= . . endrzés ovahagyas ; . 5né
Sor lépései/ Input (adat/dokumentum) (szervezeti egység/ Onipmiek B nagy Egy¢b Hatéridd leP e
szam Tevékenvsé ) dokumentum) Vegzo Vegzo kontroll szdma
Cverenyses (munkakdr/ (munkakér/ | E | U | SZ = (esemény)
leirasa . . (szoveges) y
szervezetl szervezetl
egység) egység)
1
2
3
4
5

A folyamatot meghatarozo

jogszabalyok

szam

megnevezeés

U:

SZ:
Egyéb kontroll:

Az adott fofolyamathoz kapcsolddo kockazati tényezok megnevezése

A kontroll médja oszlopok jelentése:
ellenjegyzés és ehhez kapcsolodo kontroll (ellenjegyzés alatt értendd a kotelezettségvallalas és utalvany ellenjegyzése is), vagy érvényesités

Kotelezettségvallalas, utalvanyozashoz kapcsolodo kontroll

szakmai ellenjegyzés és szakmai teljesitésigazolashoz kapcsolodo kontroll

amennyiben a fenti 3 pontban nem nevesitett kontrollpont tartozik a munkafolyamathoz, azt szovegesen kell jeldlni.




2.szamu melléklet

Intézményi célhoz/folyamathoz tartozo kockazat meghatarozasa

Kockazati
. Kockazati | Valésziniiség | tényez . .- | Kockazati . Sulyozott
P " Esemény ! P " | 4 ., | Valosziniiség " Sulyozott e
Kockazati tényezd e x tényez6 | atlagtél valé | atlagtél . hatas . o . | kockazati
valészinlisége . .y X sulya . valésziniiség X
hatasa eltérése valé sulya hatas
eltérése

Kockazati tényez6 1

Kockazati tényez6 2

Kockazati tényez6 3

Szamtani atlag (6sszes
kockazati tényezd egyittesen)

Sulyozott atlag (6sszes
kockazati tényez6 egylttesen)




3. szamu melléklet

”\ DEBRECENI EGYETEM
(..‘/ Internal Audit Department at the University of Debrecen
/
Ugyiratszam: Targy:
Ugyintézo: Hivatkozasi szam:
Telefon: Melléklet:

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ
Bejelento neve:.......................coel Cime:......ooooiiii e,
Elérhetésége (telefon, email):.......... ...
Bejelentés eloterjesztésének helye:...................ooii i

modja: telefonon/ személyesen
A bejelentés részletes leirasa:

rer

A bejelento nyilatkozata, tajékoztatasa:

Kéri-e az ligyben adatainak zartan torténd kezelését? igen/nem (megfeleldt alahtizni)
Hozzéjarul-e személyes adatai tovabbitdsdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezo szerv részére? igen/nem (megfeleldt alahtizni)

A tdjékoztatast milyen ton kéri: telefonon/email-ben/széban/hivatalos levélben (megfelelst
alahuzni)

Az intézmény tajékoztatta a bejelentét az 6t megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrdl. A bejelentd tajékoztatast kapott arrdl, hogy
bejelentése tartalmanak valodisagaért biintet6jogi feleléséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat a bejelentd ellen. A bejelentd
alairasaval tudomasul veszi a tajékoztatast.

Bejelentd (meghatalmazottja) alairasa Hivatal részérol felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (a megfelel6t alahuzni):
Panasz/ kozérdeki bejelentés/ korrupciogyantis eset/ szabalytalansag/ Ket. vagy mas agazati jogszabaly hatdlya
ala tartozo eset



4. szamu melléklet

DEBRECENI EGYETEM
[

/

/

/ Internal Audit Department at the University of Debrecen

MEGHALLGATASI
JEGYZOKONYV

Készilt........ooooeiiinnts (név) érintett szobeli meghallgatasan 20...... év...... ho...... napjan
............................................ (cim) alatti helyiségben.

........................................................... (Felelds)
........................................................... (érintett)
........................................................... (JegyzOkonyv hitelesitd)
........................................................... (szakérto)
........................................................... (jkv. vezeto)
A Felelds:
— meghallgatast megnyitja,
— megallapitja, hogy a szobeli meghallgatason megjelentek-e, illetve, ki nem jelent meg
— ki jelentett be akadalyoztatast.
A Felel0s tajékoztatja a jelenlévoket a meghallgatas okarol:

A Felel0s a tényallas tisztazasa keretében:
szakértot vesz igénybe

(Felelds) (érintett) (JegyzOkonyv-hitelesitd)



Nyilvantartas az integritds bejelentésekrol

5. szamu melléklet

Megnevezés

Szakteriilet

éz¢és modja

4

Az elint

elutasitas 5

mellézés Kerjiik, jeldlje a megfelels ;
cellaban ,,x” jellel

hatosagi/egyéb .

eljaras indult

tovabbitas - mely hatosag részére

A kozérdekii bejelentés

elintézés datuma

megalapozottsaga

targya, rovid leirasa

ki/ mely intézkedés ellen iranyul

A bejelentd

Statusza: természetes személy/ jogi személy/ jogi
személyiség nélkiili egyéb szervezet/
azonosithatatlan

benyujtas modja

Beérkezés datuma

Tktatoszam/ azonositoszam

0sszesen
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