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Gazdaséagi Szervezet Féigazgatd

Il. 304-020-3/2016. Targy: 2016/1. szamu f6igazgatdi utasitas
az SZTE bels6 kontrollrendszerérdl

Tisztelt Egyetemi Vezetd!

A Szegedi Tudomanyegyetem belsd kontrollrendszerérgl sz6lé 7/2015. (1X.11.) sz. kancellari
utasitasban a rogzitett feladataimnal fogva az aldbbiakrdl rendelkezem.

A SZERVEZETI EGYSEG VEZETOJE KOTELES:

1. Az adott egység altal végzett f6folyamatokat azonositani,

2. FelelGsségi korén belil az adott folyamatokra vonatkozéan a folyamatgazdak
megbizdsara javaslatot tenni. A folyamatgazdak kijelolése a jelen kérlevél 1. szamu
mellékletében szerepl6 megbizdsi minta-nyomtatvany alkalmazasaval torténik. A
féfolyamatok és a folyamatgazddk megbizdsanak felllvizsgdlata a szervezeti egység
vezetGjének évente ismétl6dS, rendszeres feladata. A f6folyamatokban és
folyamatgazdak személyében bekdvetkezG valtozast évente a GSZ felé be kell jelenteni.

3. A kockazatvizsgdlat és a kockazatértékelés szintén gazdasagi évenként legalabb egyszer
elvégzendS feladat, a feliilvizsgalatot minden egységvezetének (a folyamatgazdak
bevonasaval) el kell végeznie. A kockazatok azonositdsa és irasba foglalasa a
projektmunka keretében most kialakitott, a folyamat egyes lépéseit, egyben az ellenérzési
nyomvonalat is tartalmazo tablazatos formaban torténik. A beazonositott kockazatokat a
2. szamu melléklet szerinti besorolas segitségével kell csoportositani és rogziteni.

4. Az egységvezetSk feladata a munkatdrsak tajékoztatasa a szakteriiletiikon beazonositott
kockazati tényezdSkr6l. Errél késziilt feljegyzést az aldbbiakban elGirt nyilvantartasi
kotelezettséggel egyidejlileg kell teljesiteni és bekiildeni a kozponti egységhez (GSZ).

A kockazati szintfelmérés sordn a 3. szdmu mellékletben meghatdrozott kockazat-értékel6
matrixot kell hasznalni, a kockdzatok mértékének becslése az abban meghatdrozott hdrom
szintd (alacsony/A, kdzepes/K, magas/M) kockazati besorolas alapjan torténhet.

Az Egyetem kockazatkezelési stratégiaja a kockazati besorolds alapjan kerdl kialakitasra.
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- Alacsony kockazati mindGsités esetén: (A)

A kockazat viselése stratégiat alkalmazzuk és a napi m(ikodés soran automatikusan kezelendé
a felmeriil6 kockazat, klls6 beavatkozdasra nincs sziikség. A kockazat kezelése a feladatot végzé
munkavallalo és kézvetlen munkahelyi vezetGjének felelGsségi korébe tartozik.

*

||
6720 Szeged, Horvath M. u. 1/b. Tel.: (06 62 544-493) Fax: 06 62 544-695)
foigazgatosag@gmf.u-szeged.hu
www.u-szeged.hu



A kockazati tliréshatart meghaladd kockazat (kbzepes/K vagy magas/M kockazati szint) esetén
alkalmazandé kockdzatkezelési stratégidk az aldbbiak.
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- Kozepes kockazati mindsités esetén: (K)

A kockazat kezelése sziikséges, melynek célja a belsé kontrollrendszer részeként a kockazat
altaldnos csbkkentése. Ennek sordn a kockazat bekovetkezésének valdszin(iségét és/vagy a
bekovetkezés esetén elérhetd hatdsat kell csokkenteni.

77 7

- Magas kockdazati mindsités esetén: (M)

A kockazat kezelése vagy a kockazat atadasa (a kockazatvisel6 személye maddosul pl.
kiszervezéssel, kilsé személy/szervezet megbizdsaval) vagy a kockazatos tevékenység
befejezése stratégiak alkalmazhatok.

Maradvany kockazat mértéke - sziikség szerint intézkedés: A kockdzati tlréshatart
meghaladdé kozepes vagy magas kockazat csokkentése érdekében meghatarozott
kontrolltevékenység célja a kockazat megsziintetése illetve mértékének alacsony szint(ire
csokkentése. Amennyiben a kontrolltevékenység eredményeképp a kockazat kozepes vagy
magas szintje megmarad, akkor javaslatot kell tennie a folyamatgazddnak az adott kockazatos
tevékenység datadasara vagy befejezésére az illetékes egységvezetSnek, aki azt koteles
véleményezést kovetben haladéktalanul tovdbbitani a GSZ Fdigazgatdjanak intézkedés,
dontéshozatal végett. Ezen dontésekrdl a GSZ Fdigazgatdi Titkarsag a 4. szamu melléklet
szerint nyilvantartast vezet.

Az egységek egyes f6 folyamatainak ellendrzési nyomvonalat, a feltart kockazatokat és
kockazat kezelésére javasolt intézkedéseket, valamint a felel6s munkatdrs (folyamatgazda)
megnevezését a szervezeti egység vezetdjének beszamoldja alapjan a F6igazgatdi Titkarsag
tartja nyilvdn. A folyamatgazdakra vonatkozdéan elkészitett (alairt és lebélyegzett)
megbizdleveleket (1. sz. melléklet) valamint az ellen6rzési nyomvonalakat és
kockazatértékelési- és kezelési adatokat (2. sz. melléklet) tartalmazé tablazatokat
nyilvantartasba vétel végett a GSZ FGigazgatoi Titkarsagra minden év legkés6bb majus 31.
napjaig kérjik, sziveskedjenek bekiildeni.

Szeged, 2016. majus 19.

Udvozlettel:

Zsirosné Tacsi Ildiko s.k.
gazdasagi szervezet f6igazgatd



1. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL

folyamatgazda kijeldlésére

Szervezeti egység neve:

Szervezeti egységvezetd neve:

A Szegedi Tudomanyegyetem belsé kontrollrendszerérél sz6lé 7/2015. (1X.11.) sz. kancellari
utasitas alapjan, mint a Gazdasagi Szervezet FG@igazgatdja a fent nevezett szervezeti
EBYSEEDEN  FOIYO e e e e a e et b eae s e s e nbe e nes
féfolyamat tekintetében folyamatgazdanak jel6l6m

(név, beosztas)

A megbizas alapjan a megbizott koteles elvégezni a kapcsolddd 2016/1. szamu féigazgatoi
utasitdsban részletezett aldbbi feladatokat:

a szervezeti egységvezetd altal azonositott folyamat tekintetében az ellenGrzési
nyomvonalat elkésziteni,

- afolyamatra vonatkozé kockazatokat azonositani,

- a kockazati szintfelmérést elvégezni (a kockazati besorolas),

- a kontrolltevékenységeket meghatarozni,

- amaradvanykockazat kezelésére javaslatot tenni,

- az ellen6rzési nyomvonalat és vonatkozd kockazatkezelést évente, illetve a belsé
szervezeti folyamatok atalakitasa esetén haladéktalanul feltlvizsgalni.

A folyamatgazda feladatait évi rendszerességgel koteles elvégezni és a kancellari utasitas
szerinti nyilvantartas érdekében az elkészitett dokumentumokat minden év majus 31-ig a
kozvetlen egység vezet6jének megkildeni.

A fentiekben leirt feladatokat megértettem, a szabalyozé rendelkezések (kancellari utasitas
és fGigazgatoi utasitds) tartalmanak ismeretében azt elfogadom.

Szeged, 201.....ccovvvveeveeeeeeieenreens

folyamatgazda szervezeti egység vezetlje

GSZ F6igazgatdja



2. szamu melléklet

Ellenérzési nyomvonal

Az SZTE — folyamat megnevezése
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Sorszam: a folyamat Iépéseinek egymasutdnisagat, sorrendjét jelzi.

Tevékenység/feladat: a folyamat adott [épésének tartalmat tomoren fogalmazza meg.

Jogszabalyi alap: az adott tevékenység elvégzését irja el kils6 jogszabalyként és/vagy belsé szabalyzatként.

El6készités: a feladatellatas feltételeinek megteremtésére, az azzal kapcsolatos szervezési feladatok megoldasara irdanyul.

Keletkezé dokumentum: az el6készitéshez kapcsolédé adatbazis megteremtését, felhasznalasat kovetben all rendelkezésre, és a tovabbi munkalatok alapjat képezi.
Felel6s/kotelezettségvallalo: az a személy, aki a tevékenység/feladat végrehajtasaért felelGs.

Hatarid6: amit a tevékenység/feladat adott |épésének végrehajtasara jogszabaly vagy belsé szabalyzat, utasitas eldir.



Kockazat megnevezése és mértéke: Az adott feladat elvégzése soran felismerhetS/felmerild kockazat révid ismertetése, értékének meghatarozasa. (A, K, M)
Kontroll-tevékenység megnevezése: A leirt kockazat megel6zése érdekében tett épések, értékének meghatarozasa. (A, K, M)

Kontroll elvégzéséért felel6s személy: A felel6s személy titulusdnak megnevezése.

Maradvany kockazat mértéke — sziikség szerint intézkedés: A kockdzat és a kapcsolédd kontroll mértékének segitségével a maradvany kockdzat értékének
meghatdrozasa. (A, K, M) Az alacsonytdl eltér6 maradvany kockazatok esetében a kockdzatkezelési vezetének a kapcsolédd folyamatgazda bevonasaval intézkedési
javaslatot kell készitenie a maradvany kockazat elfogadhatd, alacsony (,,A”) szint(ire vald csdkkentésére.

Elkészités datuma Folyamatgazda alairasa

Feliilvizsgalat datuma Folyamatgazda aldirasa



3. szamu melléklet

Kockazat-értékel0 matrix

A kockazat mértékének becslését az alabbiak szerint kell elvégezni:

Bekovetkezés valoszintlisége

A — Alacsony K - Koézepes M - Magas
M — Magas K M M
Hatas K — Kozepes A K M

A — Alacsony A A K

Bekovetkezés Magyarazat

valoszintiisége

M — magas Biztosan bekovetkezik / a kockdzat folyamatosan fenndll

K — kézepes Van i esély / gyakran elé6fordul, hogy beigazolédik

A — alacsony Valészinttlen / nem lehetséges

Hatas Magyarazat

M — magas Az altala fenyegetett cél nem valésul meg

K —kozepes Az altala fenyegetett cél id6ben késébb, vagy részben teljestil

A —alacsony Az dltala fenyegetett cél megvaldsuldsara nincs hatassal /

elhanyagolhat6 hatassal van

Kontroll-értékelo matrix

A kontroll mértékének becslését az alabbiak szerint kell elvégezni:

Miik6dés hatékonysaga
A — Alacsony K - Koézepes M - Magas
M — Magas K M M
K-
Hatasossag Kozepes A Kk M
A-
A A K
Alacsony
Miik6dés Magyarazat
hatékonysaga
M — magas Bizonyitott / kikényszetitett, illetve folyamatosan mikodik

K — kézepes Bizonyitott, de csak esetenként, illetve ,,altalaban” vagy ,,t6bbnyire”



mukodik

A — alacsony Nem bizonyitott / nem miikodik
Hatasossag Magyarazat
M — magas Szakmai ,,best practice” (elvart legjobb gyakorlat), illetve képes az altala

csillapitott kockazatot elfogadhat6 (Alacsony) szintlre csdkkenteni.

K —kozepes Szakmailag elfogadhato kontroll, illetve az altala csillapitott kockazatot
csak részben képes kompenzalni.

A —alacsony Szakmailag elfogadhatatlan / nem létezik a kontroll, illetve az altala
csillapitott kockazatot nem képes csékkenteni.

Maradvany kockazat értékeld matrix

A maradvany (kontroll hatdsa utan maradd) kockamatékének becslését az alabbiak szerint
kell elvégezni:

Kontroll er 6ssége

A — Alacsony K - Kozepes M — Magas
M — Magas M K A
Kockazat
Of: a,‘ 2 K — Kozepes K A A
mértéke

A — Alacsony A A A



4, szamu melléklet

MARADVANYKOCKAZATROL HOZOTT FOIGAZGATOI DONTES NYILVANTARTASA

Az SZTE folyamat
megnevezése

Maradvanykockazat
megnevezése és
mértéke

FGigazgatoi  dontés
szukséges intézkedésrdl
/rovid leiras/

a

FGigazgatdi
dontés
iktatészama






