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A Budapesti M(iszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Vegyészmérnoki és Biomérnoki Kar (tovabbi-
akban VBK vagy Kar) Tanacsa
— az allamhaztartdsrdl sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (tovébbiakban Aht.),
— az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
és
— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolé6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.)
rendelkezéseivel 6sszhangban, azokra tekintettel és azok alapjan kialakitja, mdkodteti és fejleszti a
Kar bels6 kontrollrendszerét annak érdekében, hogy a szervezet minden szintjén érvényesiilé
— kontrollkérnyezet,
— kockazatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
— informdcids és kommunikacids rendszer és
— nyomon kovetési rendszer (monitoring)
megfelel6 kialakitasa, miikodtetése és fejlesztése biztositott legyen.

Altalanos rendelkezések

1. § A szabdlyzat hatalya

(1) A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed minden olyan vezetGi déntésre, gazdasagi eseményre,
l[étszdmmal és er6forrdssal vald gazddlkoddsra, amely a Kar, mint atfogd szervezeti egység
ald tartozd, a kari SzMSz 2. §-ban felsorolt szervezeti egységek eszkdzeiben, pénziigyi for-
rasaiban, valamint emberi er6forrasaban bekovetkezett valtozdst eredményez, illetve az
ezeket a valtoztatdsokat rogzité dokumentumokra és informacidkra.

(2) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Kar szervezeti egységeire és valamennyi alkalma-
zottjara a munkavégzésre irdnyuld jogviszony formajatdl flggetlenil, tovabba a Karral
vagy szervezeti egységeivel szerz6déses jogviszonyban allé személyekre.

2. § A folyamatszabalyozas célja
(1) A folyamatszabalyozas az Aht. 69. § (1) bekezdésének megfelelSen azt szolgalja, hogy ér-
vényre jussanak a kdvetkezd célkitiizések:
a) amilkodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszer(ien, gazdasdgosan, ha-
tékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) azelszdmolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c) megvédjék az er6forrdsokat a veszteségektdl, kdroktdl és a nem rendeltetésszerd
hasznalattol.

A rendszer pillérei, alapelvei, kovetelményei

3. § A belsé kontrollrendszer épitelemei
(1) A belsé kontrollrendszer a kovetkezd harom f6 pillérre épil
a) azellen6rzési nyomvonalak,
b) a kockazatkezelés és
c) aszabdlytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend;

(2) A bels6 kontroll rendszernek a Bkr. 4. §-nak megfelelGen tartalmaznia kell mindazon elve-
ket, eljarasokat és bels6 szabdlyzatokat, melyek biztositjak, hogy
a) a Kar valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszer(iséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysdg és eredményesség
kovetelményeivel,



b) az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visz-
szaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfelel6, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a Kar mikodé-
sével kapcsolatosan és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjdra és 6sszehangoldsara vonatkozd jogsza-
balyok végrehajtdsra keriljenek a mddszertani Utmutatdok és egyetemi, valamint
kari elGirasok, irdnymutatasok figyelembevételével.

4. § Miikodési kovetelmények

(1) A Kar mikodése és gazdalkodasa soran az adott piaci és jogszabalyi, valamint egyetemi
korilmények kozott a lehets legnagyobb mértékben érvényesiilnie kell az alabbi kovetel-
ményeknek

a)

b)

Gazdasdgossdg: annak kévetelménye, hogy az er6forrasok felhasznalasahoz kapcsolo-
do kiadas vagy raforditds az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabdlyban, egyetemi, kari
szabalyzatban meghatarozott vagy altalanosan elvarhaté mindség mellett;

Hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy a nyujtott szolgdltatasok, az ellatott feladat
mas eredményének értéke vagy az azokbdl szarmazd bevétel a leheté legnagyobb
mértékben haladja meg a felhaszndlt er6forrasokhoz kapcsolddd kiaddsokat vagy ra-
forditasokat;

Eredményesség: annak kovetelménye, hogy a (Intézményfejlesztési tervben, kari hu-
manerG6forras-gazdalkodasi stratégidban, altaldnos kari stratégiaban) kitlizott célok —
az elfogadott mddositasokat, valtozd koriilményeket figyelembe véve — megvaldsulja-
nak, a tevékenység tervezett és tényleges hatasa kozotti kiilonbség a lehet6 legkisebb
mértékd legyen, vagy a tényleges hatas legyen kedvez6bb a tervezettnél,

5. § A rendszerrel szemben tamasztott elvarasok

(1) A 4. § -ban meghatérozottak érvényesitése érdekében a rendszerrel szemben tamasztott
elvarasok a kovetkez6k:

a)

b)

e)

f)

Szabdlyossdg: a Kar, valamint szervezeti egységeinek miikddése feleljen meg a vonat-
kozd jogszabalyi, valamint egyetemi el6irasoknak, szabalyzatoknak;

Szabdlyozottsdg: a Kar, valamint szervezeti egységeinek m(ikodése, tevékenysége, il-
letve valamennyi tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi és ezen
tulmenden vallalt tevékenységi kérébe tartozd szakfeladata megfeleléen szabdlyozott
legyen, a hatalyos jogszabalyoknak, egyetemi, kari el6irasoknak, szabdlyzatoknak felel-
jen meg;

Gazdasdgossdg: a Kar tevékenységének ellatdsahoz a felhaszndlt er6forrasok koltségei
legyenek optimalizaltak a megfelel6 minGség mellett;

Hatékonysdg: a Kar tevékenysége sordn a szolgaltatdsok és egyéb eredmények, vala-
mint az el6allitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat legyen kell6 hatékonysa-
gu;

Eredményesség: a Kar tevékenységi céljai megvaldsitasanak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatdsa kozotti kapcsolat legyen eredményes;

Elszamoltathatdsdg: a vezetSk legyenek beszamoltathatdk és elszamoltathatok.

6. § Pénziigyi folyamatok

(1) A pénzigyi iranyitasi és ellenGrzési feladatok magukban foglaljak

a)

b)

a Karon torténé pénziigyi dontések, mint a kdltségvetés tervezés, a kotelezettségvalla-
lasok, a szerz6dések, a kifizetések, a rezsifizetések, valamint a szabdlytalansag miatti
visszafizetések dokumentumainak elkészitését;

az elGzetes és utdlagos pénziigyi ellenGrzést, a pénziigyi dontések szabalyszerlség és
szabalyozottsag szempontjaibdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését;
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c) agazdasagi események megfeleld, kdvethetd és atlathatd nyilvantartasat.
(2) A pénziigyi iranyitasi és ellenGrzési rendszernek biztositania kell, hogy
a) a Kar valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja 6sszhangban le-
gyen a szabalyszer(iség, szabdlyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elveivel;

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodas a Kar céljait, érdekeit figyelembe véve
torténjen oly mddon, hogy ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes
felhasznalasra;

c¢) megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a kari gazdalkodds-
sal kapcsolatosan;

d) arendelkezésre all6 eszk6zok és forrdsok a szabdlyszer(iség, a szabalyozottsag és meg-
bizhatd gazdalkodas elveivel 6sszhangban kertljenek felhasznalasra;

e) aKar minden szervezeti egységében egységes eljarasokat alkalmazzanak.

Szabalyossag

7. § A szabalyossag biztositasa
(1) A Dékan a Dékani Hivatalon keresztil a szabdlyossag betartasa érdekében

a) biztositja a munkavégzésre irdnyuld jogviszonyformatdl fliggetleniil, valamennyi a Kar-
ral jogviszonyban all6é alkalmazott, személy (egyiitt alkalmazott), valamint hallgaté ré-
szére

i. a vonatkozé jogszabalyok megismerhet6ségét — kiilondsen, de nem kizardlagosan
— a Kancelldria altal mlkodtetett jogszabalyfigyel§ Utjdn. Lehetdvé teszi és el6segi-
ti az alkalmazottak tovabbképzéseken, értekezleteken, konzultacidkon vald részvé-
telét, egyéb szakmai anyagok (szakkonyvek, folyéiratok stb.) beszerzését, valamint
azt, hogy konkrét szabalyra vonatkozdan a kari szabalytalansagfelel6shoz fordulhat
informacidért;

ii. az egyetemi, kari szabalyzatokhoz, rendelkezésekhez valé hozzaférhetGséget
(egyetemi honlap, kari honlap, intranet rendszer);

b) sziikség esetén a nagy kockazatot rejt6 feladatok ellatasat végzé alkalmazottak (folya-
matgazddk) figyelmét felhivja a szabalyzatok el6irasainak betartdsara.

Szabalyozottsag

8. § A Dékani Hivatal szervezési feladatai
(1) A Dékani Hivatal vezetdje koteles gondoskodni
a) a Kar Szervezeti és M(kodési Szabalyzatanak;
b) aKar szabalyzatainak;
C) aKarhoz tartozo szervezeti egységek ligyrendjeinek;
d) a kari folyamatleirasoknak;
e) a Kari Tandcs dontéseit tartalmazd hatdrozatok és allasfoglalasok taranak;
rendszerezett megbrzésérdl.

9. § A miikddési folyamatok nyilvanossaga
(1) A 8. § -ban foglaltak egyltt a Kar m(ikodési folyamatainak leirasat adjak, amelyek tartal-
mazzak kilonosen a felelGsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és el-
lenGrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon-kovetését és utdlagos ellenérzését.



(2) A 8. § dokumentumainak a Kar honlapjan (intranet) torténé nyilvanossagra hozatala biz-
tositja a Karon megvaldsuld kollektiv dontések transzparencidjat. A Kari Tandcs napirend-
jét, elGterjeszt6jét, teendbket, hataridéket, felel6soket meghatarozd jegyzékonyvek a Kar
alkalmazottai szdmara nyilvanosak.

10. § A folyamatszabalyozas felligyelete

(1) A VBK Dékanja a kari szabalytalansagfelel6s javaslata alapjan az illetékes dékanhelyettes
bevonasaval meghatdrozza azokat a terileteket, amelyek szabalyozasardl a jogszabalyi,
valamint egyetemi elGirasok kovetkeztében kari szinten kell gondoskodni. Ennek kereté-
ben objektiv kockazatelemzés segitségével feltarja azokat a teriileteket, amelyek

a) szabdlyozdsa jogszabalyi, egyetemi elGirds nélkil vagy azok specializalasaként tovabb-
szabdlyozva, a Kar m(ikddése, szervezete, valamint az ellatott feladatok sajatossdga
miatt szlikségesek;

b) jelentds kockazati teriletet jelentenek, igy a szabalyokat gyakran fellil kell vizsgalni;

¢) a Kar mikodése szempontjabdl meghatdrozdk, igy a szabdlyozdsukat el6térbe kell he-
lyezni.

(2) Uj kari szabalyozas, valamint kari szabalyzat feliilvizsgélata, aktualizaldsa, médositasa ese-
tén a terilet folyamatgazdajanak véleményét figyelembe kell venni, tovabba a kidolgozott
bels6 szabalyzat véglegesitése elGtt egyeztetni kell az érintettekkel.

(3) A kari szint{ szabalyozottsag megfelel6 mindsége érdekében az érvényben |évé belsd sza-
balyokat rendszeres id6kozonként felll kell vizsgalni, amelynél figyelembe kell venni a
munkafolyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetGi ellenbrzés tapasztalatait, a figget-
len belsé ellendrzés megallapitasait, és a kilsé ellenGrzések észrevételeit, javaslatait.

(4) Egyetemi szabdlyzat felllvizsgdlata, aktualizaldsa, mddositasa, valamint Uj egyetemi sza-
balyozas esetén a Dékan, vagy az illetékes dékanhelyettes gondoskodik az egyetemi sza-
balyozasban vald részvételrél a jelen szabalyzatban meghatarozott elveknek megfelel&en.

(5) A Dékan a Dékani Hivatalon keresztiil a szervezeti egységek vezetSinek bevonasaval gon-
doskodik a Kar kozalkalmazottjai munkakéri leirasanak elkészittetésérél, szikség szerinti
aktualizaldsardl, valamint mas szabalyzatban elSirt médon az alkalmazottak teljesitmé-
nyének értékelésérdl és mindsitésérél.

Gazdasagossag

11. § A gazdasagos miikédés szempontrendszere
(1) Az objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell dllapitani a gazdasagossag te-
kintetében legnagyobb kockazatot rejté koltségvetési elGiranyzatok korét.
(2) A Kar koltségvetésének elGkészitése soran a gazdasagossag novelése, valamint a hatékony
és felelGs gazdalkodas érdekében szamitasokkal aldtdmasztott mddszereket és eljarasokat
kell alkalmazni a Kar célkitiizéseire figyelemmel, az egyetemi és kari elGirasok szerint.

Hatékonysag

12. § A hatékony miikddés szempontrendszere
(1) A Kar koltségvetésének elGkészitése soran az egyetemi szint(i elGirasoknak megfeleld
szamitdsokat és elemzéseket kell végezni a kiadasi elSirdnyzatok megallapitasa és felhasz-
nalasa, humaneréforras-gazdalkodas, valamint a vagyonhasznalat tekintetében.
(2) A Kar koltségvetésének el6készitése soran a hatékonysag javitasa érdekében szamitasok-
kal alatdmasztott eljarasokat kell alkalmazni az egyetemi és kari el6irdsok szerint.



Eredményesség

13. § Az eredményes miik6dés szempontrendszere

(1) Az objektiv kockdzatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eredményesség te-
kintetében legnagyobb kockazatot rejt6 tevékenységeket.

(2) Az irdnyitas minGségére is tekintettel az eredményesség javitdsa érdekében szamitasok-
kal, felmérésekkel aldtamasztott eljarasokat kell alkalmazni a kari koltségvetés el6készité-
se sordn az egyetemi és kari el6irdsok szerint.

(3) A Kar mikodésének, valamint tevékenységének eredményességét rendszeresen vizsgalni
kell, amirél éves beszamolot kell késziteni és azt a Kari Tandcs elé kell terjeszteni.

Ellendrzési modszerek

14. § Jogszabalyi hattér
(1) A kari kontrollfolyamatok kialakitasa soran a Kar figyelembe veszi az allamhaztartasért fe-
lel6s miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi bels6kontroll-standardokra vonatkozd
irdnyelvet, tovabba figyelembe veszi a BME allamhdztartasi kiilsé és egyetemi belsé elle-
ndrzést végzb szervek altal megfogalmazott ajdnlasokat és javaslatokat.

(2) A kari belsé kontrollrendszer elemeként, a 2011. évi CXCV. térvény és végrehajtasardl sz6-
16 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet, illetve koltségvetési szervek belsé kontrollrend-
szerér6l és belsé ellenGrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan a Kar a
jelen Szabdlyzat 1. szamu melléklete szerint alakitja ki a folyamatba épitett el6zetes, uto-
lagos és vezetdi ellenérzés (a tovabbiakban FEUVE) rendszerét.

(3) Kar mikodését a BME Bels6 Ellenérzési Csoportja ellenérzi a vonatkozé jogszabdlyi, vala-
mint egyetemi rendelkezések, szabalyzatok alapjan, kiilonésen a BME Belsé Ellen6rzési
Kézikonyv rendelkezései szerint.

15. § Dékani ellendrzési folyamatok

(1) A Dékan a kari szervezeti egységek tevékenységére, koltségvetési gazdalkodasara, tovab-
ba gazdalkodasi tevékenységére vonatkozdan

a) megel6z6 ellenbrzést (célja: a nem kivant kdvetkezmény bekdvetkezésének meggato-
Iasa vagy, ha az bekovetkezik a Kar részérél olyan szabdlyozas kialakitasa, amivel a ko-
vetkezmények hatasat a minimalisra tudja csokkenteni),

b) feltard ellenbrzést (célja: a mar bekovetkezett nemkivanatos eredmény okainak kideri-
tése és tovabbi hasonld események megelGzése),

c) iranyito ellendrzést (célja: a szabalyossdg és szabalyozottsag folyamatos fenntartdsa)
rendelhet el.

(2) Az ellen6rzés maodjat, teriletét, idejét, felelGsét az ezt elrendelé dékani utasitasban kell
meghatarozni.

(3) Az ellenGrzésre vonatkozé jellemzGk és feltételek az aldbbiak
a) id6beli feltaras;
b) azellen6rzés a lehet6 legalacsonyabb koltséggel, de a legmagasabb hatassal valdsuljon
meg,;
c) azellen6rzés ald vont szervezeti egység egylttmiikodési készségének biztositdsa;
d) azellendrzést mindig a megfelel§ helyen kell érvényesiteni;
e) azellendrzés rugalmas legyen, a rendszer be tudja fogadni a valtoztatdsokat;
f) azellendrzés oknyomozo legyen;
g) azellendrzés célszer(i legyen.



16. § Vezet6i ellen6rzési modszerek

(1) A szabadlyos, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes m(ikodés érdekében az
ellendrzési, visszacsatolasi rendszer mikodtetése soran a kovetkezd kari vezetdi ellenér-
zési modszerek alkalmazhatok

a)
b)

<)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
j)

aldirasi jog gyakorlasa,

informdacids rendszerek és nyilvantartasok (MGR, NEPTUN, FIR stb.) adatainak felhasz-
nalasa,

beszamoltatas (szobeli, irasbeli; eseti, rendszeres),

helyszini ellenGrzés,

szabalyok betartasara vonatkozo ellen6rzés,

teljesitményellenérzés,

szabalyszer(iségi ellenbrzés,

osszehasonlitd elemzések készitése,

soron kivili belsé ellenGrzési vizsgdlat kérése,

belsé ellen6rzési vezetd tanacsaddi tevékenységének igénylése.

17. § Alairasi jogok gyakorlasa
(1) Az alairasi jogok gyakorlasara a BME és a Kar szabdlyzatainak, kiilonésen a BME Kotele-
zettségvadllalasi Rendjének és Gazdalkodasi Szabdlyzatanak rendelkezései az irdnyadok.

18. § A Kar vezetGi beszamoldja

(1) A Dékan és a dékanhelyettesek altal, a 13. § (3) bekezdés alapjan, a tanév végén készitett
éves irasbeli beszamolodk kilonbdsen, de nem kizardlag a kbvetkezd teriileteket olelik fel

a)
b)
<)
d)
e)
f)
8)
h)

oktatasi terhelés és oktatdsszervezés,

éves kari munkaterv és megvaldsuldsanak értékelése,

kari koltségvetési elGirdnyzatok terv-tény Osszevetése (elemzések),
humaneréforras-gazdalkodas,

tudomanyos-kutatasi tevékenységek,

vallalati (klls6) kapcsolatok és innovacio,

palyazati tevékenységek,

nemzetkozi kapcsolatok.

19. § Az ellen6rzés egyéb modszerei

(1) Kar szervezeti egységeinek vezetdi, valamint a Kar magasabb vezetGi az adott teriiletre
vonatkozodan a terilet sajatossagaira, a munkakori leirasokban foglaltakra tekintettel az
operativ tevékenységre figyelemmel beszamoldkat kérhetnek, mind széban, mind irdsban.

(2) A Kar tanszékeinek a szabdlyok megtartasara és teljesitményére vonatkozé helyszini elle-
nérzésére — az eseti vizsgalatokat nem szamitva — a Dékan éves ellen6rzési tervet készit,
amit a Kari Tanacs hagy jova. Az eseti vizsgalatokat nem szamitva évente egy-egy tanszék
felllvizsgalatara keril sor. A vizsgaldbizottsag elndkét a Dékan javaslatdra a Kari Tanacs, a
vizsgaldbizottsag tagjait a Dékan bizza meg. A vizsgalati jelentést a Kari Tanacs fogadja el.

Ellendrzési nyomvonalak

20. § A VBK ellen6rzési nyomvonalainak a meghatarozasa

(1) Az ellen6rzési nyomvonalakat meghatarozo folyamatokat a 2. szdmu melléklet tartalmaz-

Za.



(2) Az ellenérzési nyomvonalak a Kar tevékenységének és gazdalkodasanak szabalyozottsaga
szempontjabdl kiemelten fontos tevékenységekre — pénzligyi, irdnyitasi és ellenérzési fe-
ladatokra — vonatkozéan tartalmazzdak az egyes folyamatok lépéseit.

Kockazatkezelés

21. § A VBK kockazatkezelés szabdlyzata

(1) A kari gazdalkoddsra, valamint tevékenységre a BME Kockazatkezelési eljarasrendjérél
sz616 szabalyzatdban foglalt rendelkezések az iranyaddk.

(2) Az egyetemi szabalyozas mellett a kari gazddlkoddsra, valamint tevékenységre vonatkozo-
an a 2. szamu melléklet szerinti folyamatokra kell a mellékletben szabalyozott mdédon az
alabbi kockazatok elemzését rendszeresen elvégezni:

a) pénzigyi kockazatok,
b) tevékenységi kockazatok, valamint
c) emberieréforras kockazatok.

Szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend

22. § A VBK szabdlytalansagkezelési szabdlyzata

(1) Szabalytalansagra vonatkozéan a BME szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérdl
sz616 szabalyzatdnak rendelkezései az irdnyaddk.

(2) A Karral szembeni szerz6désszeg6 magatartds, vagy a Karnak szerzdésen kivili kdrokozas
észlelése esetén a kar szabalytalansagfelel6sét, valamint a gazdasagi dékanhelyettest ér-
tesiteni kell. Erintettségiik esetén a Dékant kell értesiteni. A Dékan érintettsége esetén a
Rektor felé kell a bejelentést megtenni.

(3) A Dékan a gazdasagi dékanhelyettessel, valamint a kari szabalytalansagfelelGssel egyetér-
tésben dont a szerz6désszegd magatartas sulydrodl, a felelGsség érvényesitésérdl, valamint
a kart felméreti és intézkedik a szerz6déses felelGsség teljesitése, illetve az okozott karok
megtéritése irdnyaban.

Informacios és kommunikacios rendszer

23. § A folyamatiranyitashoz alkalmazott kari informacios rendszerek
(1) A jogszabdlyi elGirdsok megvaldsitasa érdekében a Dékan a Dékani Hivatal és a tanszékve-
zet6k utjan levelezdélistdkat mikodtet, melyek biztositjak, hogy a megfeleld informacidk a
megfelel6 id6ben eljussanak az illetékes szervezeti egységhez, illetve személyek csoportja-
ihoz, személyekhez.
(2) A kari levelezdlistak 6sszeallitasa és karbantartasa a Dékani Hivatal vezetGjének, a tanszé-
ken bellli levelezélistak 6sszeallitasa és karbantartasa a tanszékvezet6k feladata.

(3) A Kar fontos szabalyozé dokumentumainak a 9. § szerinti nyilvanossagat a kari honlapon
kell biztositani.

Belso kontrollszervezet

24. § A kontrollfolyamatok szervezeti keretei

(1) A jelen Szabalyzatban megfogalmazott célkitlizések megvaldsitdsdnak érdekében a Dékdan
a jelen Szabdlyzatban foglalt tevékenységek felligyeletével a gazdasagi dékanhelyettest
bizza meg.



(2) A jelen Szabalyzatban megfogalmazott feladatok végrehajtasanak érdekében a Dékan kari
szabdlytalansagfelelGst biz meg, és a szabdlytalansagfelel6s vezetésével létrehozza a sza-
balytalansagkezeld csoportot. A szabalytalansagkezeld csoport tagjai:

a) szabdlytalansdgfelel6s, a Dékani Hivatal vezetdije,
b) a Dékani Hivatal titkarsagvezetdje,
c) a VBK kari gazdasagi ligyintézdje.

(3) A kari szabdlytalansagfelel6s feladata kilénosen, de nem kizdrdlag a jelen szabalyzatban

felsorolt feladatok végrehajtdsa, illetve végrehajtdsdnak szervezése és ellenGrzése.

25. § A kar folyamatainak felligyeletét ellaté bizottsagok

(1) A lJelen szabalyzat 2. szamu mellékletében felsorolt folyamatok felligyeletével, a folyama-
tok kockazatainak elemzésével a Kari Tandcs a Kari Tanacs bizottsagait, illetve a Dékani
Tanacsot és a TanszékvezetGi Ertekezletet bizza meg.

Zaro és hatalyba lépteto rendelkezések

26. § Atmeneti rendelkezések

(2) A VBK FEUVE-szabalyzatat (folyamatba épitett elGzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés),
mely jelen szabdlyzat 1. szdmu mellékletét képezi, a 2016-17 tanév els6 Kari Tandcs (lésé-
re kell el6késziteni, és a Kari Tanacs hatdrozata alapjan 2016. oktdber 10-ig kell hatdlyba
[éptetni.

27. § Zaré rendelkezések
(1) Ez a Szabdlyzat 2015. aprilis 15-én lép hatdlyba.

(2) Jelen Szabalyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a BME belsé kontrollrendszerére vo-
natkozo egyetemi szintl szabalyzatok, valamint magasabb szint(i jogszabalyok rendelke-
zései az iranyadok.

Budapest, 2015. marcius 1.

Dr. Faigl Ferenc
dékan

Mellékletek:

1. szamu melléklet: A Vegyészmérndki és Biomérnoki Kar folyamatba épitett el6zetes, utélagos és
vezetdi ellenérzési (FEUVE) rendszere — FEUVE Szabdlyzat
2. szamu melléklet: A Vegyészmérnéki és Biomérndki Kar szabdlyozott folyamatai, és a folyama-
tok kockdzatkezelése — A VBK f6- és részfolyamatainak a szabdlyozdsa
2. szamu melléklet 1. flggeléke: A Vegyészmérnéki és Biomérnéki Kar szabdlyozott folyama-
tainak a folyamatleirdsa
2. szamu melléklet 2. flggeléke: A Vegyészmérnéki és Biomérnéki Kar szabdlyozott folyama-
tainak az ellenérzési nyomvonala



1. szamu melléklet

A Vegyészmérnéki és Biomérndki Kar folyamatba épitett elGzetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzési
(FEUVE) rendszere

Az Allamhdaztartdsi torvény alapjan a Dékdn, illetve a tanszékek vezetGi {tovabbiakban: a(z) (atfogd)
szervezeti egység vezet6k} felelGsek:

— afeladataik ellatasahoz a(z) (atfogd) szervezeti egység vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott
vagyon rendeltetésszer( igénybevételéért,
— az alapité okiratban elGirt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott kévetelményeknek
megfelel ellatasaért,
— a gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdag és a gazdasagossdg kovetelményeinek érvényesi-
téséért,
— atervezési, beszamolasi, informdcidszolgdltatasi kotelezettségek teljesitéséért, annak teljes-
ségéért és hitelességéért,
— agazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért, az intézményi szamviteli rend
betartasaért,
— a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetGi ellenGrzés, valamint a bels6é ellen6rzés
megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért.
A koltségvetési forrds felhasznalasaban résztvevé (atfogd) szervezeti egység vezetjének a 2011. évi
CXCV. torvény és végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet szabalyozasanak megfe-
lel6en kell megszerveznie és mikodtetnie a Kar belsé kontroll rendszerét, melynek része a folyamat-
ba épitett el6zetes utdlagos és vezetdi ellendrzés a(z) (atfogd) szervezeti egységen belil. A 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 8. §-aban meghatarozottak szerint a(z) (atfogd) szervezeti egység vezetbje
koteles a szervezeten belll kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok keze-
Iését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

1. A FEUVE rendszer miikodésének célja, tartalma

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat, melyek alapjan a(z) (atfogd) szervezeti
egység érvényesiti a feladatai ellatdsdra szolgald pénziigyi keretekkel, |étszammal és a vagyonnal valé
szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetbi ellenbrzés (FEUVE) a(z) (atfogd) szervezeti egység
altal folytatott elsé szintl pénzigyi irdnyitdsi és ellenGrzési rendszer, amelynek |étrehozdsaért, mu-
kodtetéséért és fejlesztéséért a(z) (atfogd) szervezeti egység vezetbje felel6s az allamhaztartasért
felelGs miniszter altal kozzétett irdnyelvek figyelembevételével.

A folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetGi ellenbrzés a vezetdi tevékenység elvdlaszthatatlan
része, arrél kilon dokumentum csak erre vonatkozé szabaly, utasitds esetén késziil. Az elsé szint(l
pénzigyi iranyitasi és ellenérzési feladatokat a(z) (atfogd) szervezeti egység vezetSjének minden
egyes vezetGi dontése el6tt le kell folytatnia, és a vonatkozé dokumentumot csak akkor irhatja ala, ha
az az aldbbiak szerint megfelel a vonatkozd kritériumoknak.

2. Az elsé szintli pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok a FEUVE rendszerében
Az elsG szint(i pénziigyi irdnyitasi és ellen6rzési feladatok magukban foglaljak:

— a pénzlgyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a ko-
telezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

— az el6zetes és utdlagos pénziigyi ellen6rzést, a pénzligyi dontések szabalyszerlségi és
szabalyozottsagi szempontbdl torténé jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,
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A felsorolt tevékenységek feladatkori elklilonitését a jogszabalyban meghatarozottak szerint biztosi-
tani kell.

Az els6 szint(i pénziigyi irdnyitasi és ellen6rzési rendszernek biztositania kell, hogy

— a(z) (atfogd) szervezeti egység valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
O0sszhangban legyen a szabalyszer(ség, szabalyozottsag és megbizhatd gazddlkodas elveivel,
az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhaszndlasra,

— megfelel6 és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a(z) (atfogd) szervezeti egység
gazdalkodasaval kapcsolatosan,

— a folyamatba épitett, elGzetes, utélagos és vezetbi ellendrzés harmonizacidjara és dsszehan-
goldsdara vonatkozé irdanyelvek végrehajtasra keriiljenek,

— a rendelkezésre all6 eszkdzok és forrasok a szabalyszerliség, szabdlyozottsdg és megbizhatd
gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalasra.

3. A FEUVE rendszerében alkalmazott fogalmak, valamint megvalésitasukkal, miikodésiikkel
kapcsolatos feladatok, eljaras rendek

A Dékan koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és m(ikddtetni a Karon és szer-
vezetein belil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrdsok szabdlyszer(, szabdlyozott, gazdasa-
gos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.

a. Szabalyossag

A szabalyossag azt jelenti, hogy az adott (atfogd) szervezeti egység miikodése, tevékenysége megfelel
a vonatkozé szabdlyoknak, el6irdsoknak.

Az els6 szintl pénziigyi irdnyitasi és ellenGrzési feladatok elldtasa soran az adott (atfogd) szervezeti
egység vezetlje (helyettese) a dokumentum (pl. kételezettségvallalas, szerz6dés, utasitas, stb.) ala-
irasdval hitelesiti, hogy a dokumentum a vonatkozo szabalyoknak megfelel6 tartalmu.

b. Szabalyozottsag
A szabalyozottsag azt jelenti, hogy a(z) (atfogd) szervezeti egység m(ikodése, tevékenysége, illetve
valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozé szakfeladata meg-
felel6en szabdlyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek-e a hatdlyos jogszabalyoknak, elGirdsok-
nak, egyéb vezet6i rendelkezéseknek.

Az els6 szintl pénzligyi iranyitasi és ellenGrzési feladatok ellatasa soran az adott (atfogd) szervezeti
egység vezetGje (helyettese) a dokumentum (pl. kotelezettségvallalas, szerz6dés, utasitas, stb.) ala-
irasdval hitelesiti, hogy a dokumentum a vonatkozo szabalyoknak megfelel6en késziilt.

c. Gazdasagossag

A gazdasdgossag egy adott tevékenység ellatasahoz felhasznalt eréforrasok koltségének optimalizala-
sat jelenti a megfelel6 minGség biztositdsa mellett.

Az elsG szint(i pénzlgyi irdnyitasi és ellenGrzési feladatok ellatasa soran az adott (atfogd) szervezeti
egység vezetbje (helyettese) a dokumentum (pl. kotelezettségvallalds, szerz6dés, utasitas, stb.) ala-
irdsaval hitelesiti, hogy a dokumentum tartalma megfelel a gazdasagossag kritériumanak.



d. Hatékonysag

A hatékonysdg egy adott tevékenység soran elallitott termékek, szolgaltatasok és egyéb eredmé-
nyek, valamint az elGallitdsukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat. A hatékonysag kovetelmé-
nye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat, nyujtott szolgaltatds, valamint ezek
elvégzéséhez felhasznalt forrdsok kozotti kapcsolat megfeleld legyen.

Az elsé szintl pénziigyi iranyitasi és ellenGrzési feladatok ellatasa soran az adott (atfogd) szervezeti
egység vezetGje (helyettese) a dokumentum (pl. kotelezettségvallalas, szerz6dés, utasitas, stb.) ala-
irdsaval hitelesiti, hogy a dokumentum tartalma megfelel a hatékonysag kritériumanak.

A hatékonysag megitélése soran vizsgalni kell, hogy

— a tervezett feladatellatas, illetve szolgdltatasnydjtas hogyan viszonyul az elvarasokhoz mind
mennyiségben mind min&ségben;

— a feladatellatds, illetve szolgaltatdsnyujtas érdekében milyen az optimalis targyi eszkoz
igénybevétel, a minimalisan szikséges készletbeszerzés, illetve hogyan lehet a legkevesebb
vasarolt szolgdltatast igénybe venni;

— a humanerdforras felhasznaldsa milyen hatdssal van a nyujtott szolgaltatdsok (pl. oktatas és
kutatds) mennyiségére és minGségére

o ezen belll vizsgdlni kell az érintett alkalmazottak terhelését, illetve eredményességét
pl. OHV eredmények; publikacids és K+F+I tevékenységek alapjan.

e. Eredményesség
Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitasdnak mértéke, a tevékenység szandékolt és
tényleges hatdsa kozotti kapcsolat.

Az elsé szintl pénziigyi irdnyitasi és ellenGrzési feladatok ellatdsa sordn az adott (atfogd) szervezeti
egység vezetbje (helyettese) a dokumentum (pl. kotelezettségvallalds, szerz6dés, utasitas, stb.) ala-
irasaval hitelesiti, hogy a dokumentum tartalma megfelel az eredményesség kritériumanak.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell a koltségvetési tervezés, a humadaneréforras-
gazdalkodas, valamint a rendelkezésre allé vagyonnal vald gazdalkodas soran. Az eredményesség azt
mutatja, hogy a(z) (atfogd) szervezeti egység miikodése, feladatellatdsa, szolgaltatasnyujtasa eléri-e a
céljat, és milyen hatast valtott ki.

4. Beszamolasi kotelezettség

A(z) (atfogd) szervezeti egység vezetbje — a vonatkozo szabalyokban meghatarozattak szerint — rend-
szeresen beszamol mind a sajat, mind pedig az altala vezetett (atfogd) szervezeti egység tevékenysé-
gérél.

Az elsG szint(i pénzlgyi irdnyitasi és ellenGrzési feladatok ellatasa soran az adott (atfogd) szervezeti
egység vezetbje (helyettese) a dokumentum (pl. kotelezettségvallalds, szerz6dés, utasitds, stb.) ala-
irdsaval hitelesiti, hogy a dokumentum nyilvantartasardl, irattarozasardl ugy gondoskodik, hogy a
beszamolasi kotelezettségének teljesitéséhez azok rendelkezésére alljanak.

Ha a szervezeti egységnél vdltozas torténik a szervezet vezetGje személyében vagy a szervezeti egy-
ség atalakul, megsziinik, a tavozd vezetd, illetve az atalakuld, megsziinG szervezeti egység vezetGije
koteles a FEUVE érvényesilésérél nyilatkozatot tenni az addig eltelt idGszak vonatkozdsaban, és azt
az Uj vezetGnek, illetve a jogutdd szervezeti egység vezet6jének atadni.

A FEUVE-szabalyzat életbelépésének hatarideje: 2016. oktdber 10.



2. szamu melléklet
A Vegyészmérndki és Biomérndki Kar szabdlyozott folyamatai, és a folyamatok kockdzatkezelése

A VBK f6- és részfolyamatainak a szabalyozasa

Az utasitas célja:

Ezen utasitds hatarozza meg a VBK belsé kontrollrendszerében szabalyozandé azon folyamatokat,
amelyekhez el kell késziteni a kari folyamatleirdsokat és ellen6rzési nyomvonalat. Az utasitas tartal-
mazza:

A. aVBK azon f6 és részfolyamatait, amelyekre folyamatleirdsokat kell késziteni, ezen bell
a. afolyamatok folyamatgazdajat,
b. afolyamatok évenkénti ellen6rzésének maddjat;

B. afolyamatleirdasok szerkezetét, és tartalmat;

C. afolyamatok kockazatértékelési maddjat.

A kari folyamatszabalyozasok az egyetemi folyamatszabalyozdsok kari kiegészitései. Csak azokon a
terileteken készil kari folyamatleiras, ahol az egyetemi szabalyozdkon tul specidlis kari szempontok,
részfolyamatok is vannak. Folyamatleirdsban csak a tipikus, rendszeresen ismétl6d6 folyamatokat
szabalyozzuk.

A folyamatleirdsok és az ellenérzési nyomvonalak jelen utasitas fliggelékei, melyeket a folyamat-
gazdak az utasitas mdédositasa nélkil megvaltoztathatnak. A valtoztatdst a Dékan hagyja jéva.

A folyamatszabalyozas miik6dése:

A kari folyamatokat hat f6csoportba szedtiik, az egyes teriletek elemzéséért, kockdzatkezeléséért a
tanszékvezetGi értekezlet, illetve a Kari Tanacs (KT) harom allandé bizottsaga, valamint a Dékani Ta-
nacs felelds. Az éves értékeléseket a KT soron kovetkezé Ulésére kell beterjeszteni, és azokat a KT
fogadja el.

A folyamatgazddk folyamatos felel6ssége a folyamataik nyomon kovetése, az esetleges nem-
megfelel6ségek felderitése, és ezek kezelése a kari szabdlytalansagfelelGs kozremUikodésével, vala-
mint szlikség esetén a folyamatok szabalyozasanak aktualizalasa.



A) A VBK f6 és részfolyamatainak a felsorolasa:

1.) F6folyamat: Oktatds és oktatasszervezés

e Folyamatgazda: Oktatdsi dékan-helyettes

e Folyamat elemzéséért, kockdzatkezeléséért felelés bizottsag: Oktatasi bizottsag

a.
b
c.
d.
e
f
g

Alfolyamat: Félévenkénti kurzuskiiras

Alfolyamat: Orarendkészités

Alfolyamat: Szdmonkérések tervezése és lebonyolitasa

Alfolyamat: Szakmai gyakorlatok szervezése

Alfolyamat: Zardvizsgak és felvételik szervezése

Alfolyamat: Kari honlap oktatdsi részének karbantartasa és fejlesztése
Alfolyamat: Az oktatas értékelése és fejlesztési célok kitlizése

Ertékelés évente egyszer, szeptember elején, beterjesztve az &szi KT-ra.

Ertékelést tartalmazé dokumentum: KT el6terjesztés és hatdrozat.

2.) F6folyamat: Humanpolitika

e Folyamatgazda: Dékan
e Folyamat elemzéséért, kockdzatkezeléséért felelGs bizottsag: Tanszékvezetbi értekezlet
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Alfolyamat: Uj alkalmazas, szerz6déshosszabbitas, kinevezés-médositas

Alfolyamat: Kereset-kiegészitések, hatdrozott idejli alapilletmény-emelések
Alfolyamat: Megbizasi szerz8dések

Alfolyamat: Bérenkivili juttatasok, cafeteria

Alfolyamat: Fizetésnélkdli szabadsag, GYES, GYED, nyugdijazas

Alfolyamat: Kari elismerések odaitélése (Kitlintetések, cimzetes, tiszteleti, emeritusz,
stb. cimek adomanyozasa)

Ertékelés évente egyszer, a janudri vizsgaidGszak végén, beterjesztve a-tavaszi KT-ra.
Ertékelést tartalmazé dokumentum: éves humanpolitikai terv.

3.) F6folyamat: Palyazatok, K+F+1 tevékenység, PhD képzés, szakiranyu tovabbképzés,

idegennyelv( képzés

e Folyamatgazda: Tudomanyos és nemzetkdozi dékan-helyettes

e Folyamat elemzéséért, kockazatkezeléséért felel6s bizottsag: Tudomanyos bizottsag

a.
b.
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Alfolyamat: K+F pdlyazatok készitése, benyujtasa

Alfolyamat: K+F+Infopont mikddése, a kari honlap kutatdsi részének karbantartasa
és fejlesztése

Alfolyamat: Doktorans felvételi, Ggyintézés, oktatasszervezés

Alfolyamat: PhD értekezések benyujtdsa, védések szervezése

Alfolyamat: Habilitacid benyujtasa, védések szervezése

Alfolyamat: Szakiranyu tovabbképzések szervezése

Alfolyamat: Idegennyelv(i képzések szervezése

Ertékelés évente egyszer, a juniusi vizsgaiddszak utdn, beterjesztve az 8szi KT-ra.

Ertékelést tartalmazé dokumentum: KT el6terjesztés és hatarozat.



4.) Fé6folyamat: Gazdalkodas — kotelezettségvallalas
e Folyamatgazda: Gazdasdagi dékan-helyettes
e Folyamat elemzéséért, kockdzatkezeléséért felelds bizottsdg: Gazdasagi bizottsag
Alfolyamat: Kari koltségvetés készitése
Alfolyamat: Koltségvetési beszamold készitése
Alfolyamat: K+F szerz6déskotés
Alfolyamat: Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas
Alfolyamat: Rezsifizetés és elszamolas
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Alfolyamat: MegelGlegezések kezelése

Ertékelés évente egyszer, a kari kdltségvetés elSkészitése soran, beterjesztve a KT-ra.
Ertékelést tartalmazé dokumentum: éves koltségvetés és koltségvetési beszamold.

5.) F6folyamat: Kari rendezvények szervezése

e Folyamatgazda: Dékani Hivatal vezetGje

e Folyamat elemzéséért, kockazatkezeléséért felelGs bizottsag: Dékani Tanacs
a. Alfolyamat: Tanévzard Gnnepély szervezése
b. Alfolyamat: Diplomaosztd linnepség szervezése
c. Alfolyamat: Jubileumi diplomaosztd Ginnepség szervezése
d. Alfolyamat: Olah Gyorgy Doktori Iskola konferencia szervezése
e. Alfolyamat: TDK konferencia szervezése

Ertékelés évente egyszer, a juniusi vizsgaidszak utan, beterjesztve az &szi KT-ra.
Ertékelést tartalmazé dokumentum: KT el6terjesztés és hatarozat.

6.) FGfolyamat: Hallgatdi ligyek
e Folyamatgazda: Dékan
e Folyamat elemzéséért, kockazatkezeléséért felel6s bizottsag: Dékani Tandcs
a. Alfolyamat: Informacionyujtas, tanacsadas
b. Alfolyamat: Kérelmek kezelése
c. Alfolyamat: Panaszok kezelése
d. Alfolyamat: Kihagdsok kezelése

Ertékelés évente egyszer, a juniusi vizsgaiddszak utan, beterjesztve az 8szi KT-ra.
Ertékelést tartalmazé dokumentum: KT el6terjesztés és hatdrozat.



B)

A folyamatleirds szerkezete, tartalmi elemei:

A folyamat megnevezése

A folyamat célja, jellege, tartalma:
A folyamatra vonatkozo torvényi, egyetemi és kari szabalyzatok:
A folyamatban résztvevd személyek:
a. A folyamatgazda: (a folyamat irdnyitasaért és végrehajtasaért felels személy)
b. A folyamatban résztvevik beosztasa, hataskore, felelGssége:
c. A folyamat ellenérzésére feljogositott személyek:
A folyamat leirasa:
a. A folyamat kezdd és végpontja: (ha nem folyamatos)
b. A folyamat bemené adatai: (adatok, dokumentumok, stb.)
c. A folyamat kapcsolddasi pontjai mas folyamatokhoz:
d. A folyamat altal lefedett tevékenységek tipusa:
e. A folyamatot tamogatd, felhasznalt IT rendszerek:

f. A folyamat eredménye: (dokumentumok, illetve egyéb a szervezetre gyakorolt mérhetd
hatdsok)

5. A folyamat ellendrzése:

a. A folyamat ismert kockazati tényezéi:

b. A folyamatba beépitett kontrollelemek: (az ellenGrzések végrehajtdsi mddszerei, doku-
mentumai)

c. A folyamat kockazatértékelése: (bizottsag megnevezése, litemezés, dokumentum)

6. A folyamat szervezetre gyakorolt mérhet6 hatasa:

7. A folyamatleiras elkészitésének id6pontja:

Szervezeti egység vezet6jének aldirasa



C) A folyamatok kockazatértékelése:

Az azonositott kockazatokat két f6 szempont szerint kell értékelni és sulyfaktort hozzarendelni:

1. El6fordulasi valdszinlség (V):
a. Gyakori el6fordulasi valészin(iség 3
b. Atlagos el6forduldsi valdszintiség
c. Nem valdszind, hogy eléfordul

2. Azel6fordulas kovetkezményeinek sulyossaga (S):
a. Sulyosan akaddlyozza a folyamat céljanak elérését 3
b. Hatraltatja a folyamat céljanak elérését
c. Nem befolyasolja jelentés mértékben a folyamatot 1

A kockazati hatast (H) a két sulyfaktor szorzataként (H=V*S) definidljuk, és a hatastdl fiigg a megte-
endé intézkedés:

a. Nagyon jelent8s hatas H=9
o Intézkedési terv (Dékani utasitas) készitendd a kockazat csokkentésére
b. JelentGs hatas H=6
e Intézkedési terv (Dékani utasitas) készitend6 a kockazat csokkentésére
c. Kozepes hatas 4>H=>3
o Afolyamat beépitett kontrolljait ki kell terjeszteni e kockazati tényezék elle-
nérzésére
d. Kis hatas H=2

e Nincs teendd a kovetkez6 elemzésig
e. Elhanyagolhato hatas H=1
e Az adott kockazati tényez6t ki lehet hagyni a kockazatelemzésbél

Kovetkezmény El6forduldsi valdszinliség

sulyossaga Nem valdszind (1) Atlagos (2) Gyakori (3)

Sulyos (3) Kb6zepes hatas (3) JelentGs hatas (4) Nagyon jelent6s hatas (5)
Jelent6s (2) Kis hatas (2) Kézepes hatas (3) JelentGs hatas (4)

Nem jelent6s (1) Elhanyagolhaté hatds (1) | Kis hatas (2) K6zepes hatas (3)

Ezt kovetSen sziikséges elvégezni a f6folyamat alfolyamataiban azonositott kockazati tényezék fo-
lyamtokra gyakorolt hatdsanak értékelését és meg kell hatdrozni a kockdzatok kezelésének mddjat az
alabbi tablazat alapjan:

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.

A folyamat | alfolyamatok | A folyamat- | kontrollpont | hatds | valészinliség | sulyozds | folyamat kockdza- | (%)

leirdsa hoz tartozé | azonositdsa | (1-5) (1-5) (1-5) tossdga dsszesen
kockazat (M/K/A)

azonositasa

f6folyamat kockazati atlaga:




Kitoltési utmutato:
. F6folyamat neve
. Alfolyamat neve

. Az azonositott kockazat/ok kezelése a folyamatgazda altal
. A kiszamitott kockazati hatds(H) alapjan a kockdzati hatas értéke (elhanyagolhatd-1, kis-2, koze-
pes-3, jelent6s-4, nagyon jelentGs-5)

6. A becsl6 részérél minden kockazathoz 1-t6l 5-ig terjedd kockazati mérészamot kell rendelni a koc-
kazat el6forduldsi valdszinlségének megfeleléen. ("1" a legkevésbé valdszind, "5" a legvalészi-
niibb)

7. A becsl6 részérdl minden kockazathoz 1-t6l 5-ig terjedd kockazati mérészamot kell rendelni a koc-
kazat sulyossdgdnak megfelelGen. ("1" a legkevésbé sulyos, "5" a legsulyosabb)

8. A folyamat kockazatossaga, annak %-os értéke alapjan (%<5 Alacsony(A), 5=<%<25 Kozepes (K),
%>=25 Magas(M))

9. A folyamat kockdzatossaganak %-os formdaban szamitott értéke [(hatds értéke* valdszinliség érté-
ke*sulyozas értéke/125)*100]

1
2
3. Az alfolyamathoz tartozo kockazat/ok megnevezése
4
5

A f6folyamatok kockdazatértékelését minden évben egyszer, kari tandcsi el6terjesztésben kell elkész-
teni.

A Kari Tandcs hatarozatai alapjan a Dékan évente Osszesiti az egyes f6folyamatok kockazatértékelé-
sét, meghatdrozva a kar Osszesitett kockazati atlagat.

2. szamu melléklet 1. fuggeléke: A Vegyészmérnéki és Biomérnéki Kar szabdlyozott folyamatainak a
folyamatleirdsa

2. szamu melléklet 2. fliggeléke: A Vegyészmérndki és Biomérnéki Kar szabdlyozott folyamatainak az
ellenérzési nyomvonala



