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A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Villamosmérnoki és Informatikai Kar
(tovabbiakban Kar) Tanacsa
— az allamhdztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.),
— az allamhdztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. ren-
delet és
— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.)
rendelkezéseivel 6sszhangban, azokra tekintettel és azok alapjan kialakitja, mtkodteti és fej-
leszti a Kar belsé kontrollrendszerét és ennek érdekében az alabbiak szerinti folyamatrend-
szert hozza létre, hogy annak keretében — a szervezet minden szintjén érvényesiilo [Bkr. 3. §]
— megfeleld
— kontrollkdrnyezet,
— kockazatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
— informadciés és kommunikacios rendszer és
— nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasa, mtkodtetése és fejlesztése biztositott legyen.

Altalanos rendelkezések

1.§

(1) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed minden olyan vezet6i dontésre, gazdasagi ese-
ményre, létszammal és eréforrassal valoé gazdalkodasra, amely a Kar, mint atfogo
szervezeti egység ala tartozd, a kari SzMSz Fiiggelékének A) pontja alatt felsorolt
szervezeti egységei eszkdzeiben, forrasaiban, valamint emberi eréforrasaban valto-
zast eredményez, illetve az ezeket a valtoztatasokat r6gzit6 dokumentumokra és
informacidkra.

(2) A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Kar szervezeti egységeire és valamennyi
alkalmazottjara a munkavégzésre iranyul6 jogviszony formajatol fliggetleniil, to-
vabba a Karral vagy szervezeti egységeivel szerzodéses jogviszonyban allé szemé-
lyekre.

2.§
(1) A folyamatrendszer azt szolgalja, hogy érvényre jussanak a kovetkez6 célkitlizések
[(Aht. 69. § (1) bekezdés]:
a) amulkodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszertien, gazdasago-
san, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék és

c) megvédjék az eréforrasokat a kockazatokkal aranyban nem allé veszteségektol,
az elOre jelezhetd karoktol és a nem rendeltetésszer(i hasznalattol.
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A rendszer pillérei, alapelvei, kovetelményei

3.8
(1) A bels6 kontroll rendszernek a kovetkez6 harom f6 pillérre kell épiilnie
a) az el6zetes nyomvonal,
b) a kockazatkezelés és
c) aszabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend;
(2) A bels6é kontroll rendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket, eljarasokat és
belsd szabalyzatokat [Bkr. 4. §], melyek biztositjak, hogy
a) aKar valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszer(-
séggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és ered-
ményesség kovetelményeivel,
b) az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazar-
lasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Kar
muikodésével kapcsolatosan és
d) a bels6é kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatdk és egye-
temi, valamint kari el6irasok, irdanymutatasok figyelembevételével.

4.8
(1) A Karmitikodése és gazdalkoddasa soran az adott piaci és jogszabalyi, valamint egye-
temi koriilmények kozott a lehetd legnagyobb mértékben érvényesiilnie kell az
alabbi kovetelményeknek

a) gazdasdgossdg: annak kovetelménye, hogy az eréforrasok felhasznalasahoz kap-
csolddo kiadas vagy raforditas az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban,
egyetemi, kari szabalyzatban meghatarozott vagy altalanosan elvarhaté mindség
mellett;

b)  hatékonysig: annak kdvetelménye, hogy a nyujtott szolgaltatasok, az ellatott fel-
adat mas eredményének értéke vagy az azokbol szarmazd bevétel a lehetd leg-
nagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt eréforrasokhoz kapcsolodo kiada-
sokat vagy raforditasokat;

c) eredményesség: annak kovetelménye, hogy a (Intézményfejlesztési tervben, a kari
humanpolitikai stratégidban, a kari oktatasi/kutatasi stratégiaban) kitizott célok
— az elfogadott modositasokat, valtozo koriilményeket figyelembe véve — meg-
valdsuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatasa kozotti kiilonbség a le-
hetd legkisebb mértékii legyen vagy a tényleges hatas legyen kedvezobb a terve-
zettnél;

5.8
(1) A 4. § -ban meghatdrozottak érvényesitése érdekében a rendszerrel szemben ta-
masztott elvarasok — miszerint a rendszernek alkalmasnak kell lennie annak folya-
matos vizsgalatdra — a kovetkezok:

a) a Kar, valamint szervezeti egységeinek miikodése feleljen meg a vonatkozo jog-

szabalyi, valamint egyetemi eléirdsoknak, szabalyzatoknak (szabdlyossdg);

3

Budapesti Miszaki és Gazdasadgtudomanyi Egyetem 1117 Budapest, Magyar tuddsok korutja 2.
Villamosmérndki és Informatikai Kar ’ Q. ép. B szarny. mfszt 5. « www.vik.bme.hu

Dékani Hivatal Telefon: 463-3581 e Fax: 463-3580



b)

f)
6.§

a Kar, szervezeti egységeinek miikodése, tevékenysége, illetve valamennyi tevé-
kenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi €s ezen tulmenden vallalt
tevékenységi korébe tartozd szakfeladata megfelel6en szabalyozott legyen, a ha-
talyos jogszabalyoknak, egyetemi, kari el6irasoknak, szabalyzatoknak feleljen
meg (szabdlyozottsig);

a Kar tevékenységének ellatdsahoz a felhasznalt anyagi- és human eréforrasok
koltségei legyenek dsszhangban a tevékenységgel szemben tamasztott mindségi
kovetelményekkel (gazdasdgossig);

a Kar tevékenysége soran a szolgaltatasok és egyéb eredmények, valamint az el6-
allitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat legyen kell6 hatékonysagu és
optimalizalt (hatékonysdg);

a Kar tevékenységi céljai megvaldsitasanak mértéke, a tevékenység szandékolt
és tényleges hatasa kozotti kapcsolat legyen eredményes (eredményesség);

a vezetdk legyenek beszamoltathatok és elszamoltathatok.

(1) A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak

a)

b)

<)

a Karon torténd pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését, mint: kolt-
ségvetés tervezés, kotelezettségvallalasok, szerzédések, kifizetések, rezsi-fizeté-
sek, valamint szabalytalansag miatti visszafizetések dokumentumait;

az el6zetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszeri-
ségi és szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzé-
sét;

a gazdasagi események megfeleld, kdvethetd és atlathatd nyilvantartasat.

(2) A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszernek biztositania kell, hogy

a)

b)

a Kar valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja Osszhang-
ban legyen a szabadlyszer(iség, szabalyozottsag és megbizhat6 gazdalkodas elve-
ivel;

az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodas a Kar céljait, érdekeit figyelembe
véve torténjen oly modon, hogy ne kertiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendel-
tetésellenes felhasznalasra;

megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a kari gazdal-
kodassal kapcsolatosan;

a rendelkezésre allé eszkdzok és forrasok a szabdlyszerliség, a szabalyozottsag
és megbizhatd gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalasra;

a Kar szervezeti egységeiben alkalmazott eljarasok tdmogassak a fenti célok meg-
valdsulasat.
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Szabalyossag

7.8
(1) A Dékan a Dékani Hivatalon keresztiil a szabalyossag betartasa érdekében
a) biztositja a munkavégzésre irdnyuld jogviszony formajatol fiiggetleniil, vala-
mennyi, a Karral munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban 4ll6 alkalmazott és sze-
mély, valamint hallgato részére
i.  avonatkozd jogszabalyok megismerhetdségét — kiilonosen, de nem kizardla-
gosan — a Kancellaria altal miikodtetett jogszabalyfigyel utjan. Lehet&vé te-
szi és elOsegiti az alkalmazottak tovabbképzéseken, értekezleteken, konzul-
taciokon valo részvételét, egyéb szakmai anyagok (szakkonyvek, folydiratok
stb.) beszerzését, valamint azt, hogy konkrét szabdlyra vonatkozoan az adott
kari kontrollfolyamat feleléséhez fordulhat informacidért;
ii.  azegyetemi, kari szabdlyzatokhoz, rendelkezésekhez val6 hozzaférhetdséget
(kari honlap, egyetemi intranet rendszer);
b) sziikség esetén a nagy kockazatot rejtd feladatok ellatasat végzo alkalmazottak
(tanszékvezetdk, témavezetdk stb. tovabbiakban egyiitt: folyamatgazddk) figyel-
mét felhivja a szabalyzatok el6irdsainak betartasara.

Szabalyozottsag

8.§
(1) Akari SzMSz 14. § (4) bekezdésében meghatarozottakkal 6sszhangban a Dékani Hi-
vatal vezetdje koteles gondoskodni

a) a Kar Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatanak;

b) a Kar organogramjanak;

c) aKar szabalyzatainak;

d) aKari Tandcs dontéseit tartalmazé hatarozatok és allasfoglalasok taranak;

e) akari, illetve tanszéki vezet6i palyazatok véleményezési jegyzOkonyvének elké-
szitésérd], illetve végrehajtasuk szervezésérol.

9.§

(1) A 8. § (1) bekezdés a)-d) pontban foglaltak egyiitt a Kar miikodési folyamatainak
szoveges, illetve folyamatabrakkal szemléltetett leirdsat adjak, amelyek tartalmaz-
zak kiilonosen a feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendr-
z@sét.

(2) A 8.8§(1) bekezdés dokumentumainak a Kar honlapjan torténd nyilvanossagra ho-
zatala biztositja a Karon megvalosulo kollektiv dontések transzparenciajat. A Kari
Tandacs napirendjét, elterjesztdjét, teenddket, hatariddket, felel6soket meghatarozo
jegyzdkonyvek az adat- és titokvédelmi rendelkezések figyelembe vételével nyilva-
nosak.

10. §
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(1) E szabalyzat 24. § szerint megbizott kari kontroll felel6s meghatarozza azokat a te-
riileteket, amelyek szabalyozasardl a jogszabalyi, valamint egyetemi eléirdsok ko-
vetkeztében kari szinten kell gondoskodni. Ennek keretében objektiv kockazatelem-
zés segitségével feltarja azokat a teriileteket, amelyek

a) szabalyozasa jogszabalyi, egyetemi el6iras nélkiil vagy azok specializalasaként
tovabbszabalyozva, a Kar mtkodése, szervezete, valamint az ellatott feladatok
sajatossaga miatt sziikségesek;

b) jelentds kockazati tertiletet jelentenek, igy a szabalyokat gyakran feliil kell vizs-
galni;

c) a Kar mtkodése szempontjabol meghatarozdk, igy a szabalyozasukat el6térbe
kell helyezni.

() [:Tj kari szabdlyozas, valamint kari szabalyzat feliilvizsgalata, aktualizalasa, médo-
sitdsa esetén a teriilet folyamatgazd4janak bevondsaval konzultaciét kell folytatni,
tovabba a kidolgozott belsé szabalyzat véglegesitése el6tt ismét egyeztetni kell az
érintettekkel.

(3) A kari szintl szabdlyozottsag megfelel6 mindsége érdekében az érvényben 1évé
belsé szabalyokat rendszeres id6kozonként feliil kell vizsgéalni, amelynél figye-
lembe kell venni a munkafolyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellendrzés
tapasztalatait, a fliggetlen bels6 ellendrzés megallapitasait, valamint a kiils6 ellen-
Orzések észrevételeit, javaslatait.

(4) Egyetemi szabalyzat feliilvizsgdlata, aktualizaldsa, mdédositdsa, valamint tj egye-
temi szabadlyozas esetén a belsé kontroll felelése gondoskodik az egyetemi szaba-
lyozasban vald részvételrdl a jelen szabalyzatban meghatarozott elveknek megfele-
18en.

(5) A Dékan a Dékani Hivatalon keresztiil a szervezeti egységek vezetéinek bevonasa-
val gondoskodik a Kar kozalkalmazottjai munkakori leirdsanak elkészittetésérdl,
sziikség szerinti aktualizalasarol, valamint mas szabalyzatban el6irt mdédon az al-
kalmazottak teljesitményének értékelésérdl és mindsitésérdl.

Gazdasagossag

11. §
(1) Az objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell allapitani a gazdasa-
gossag tekintetében legnagyobb kockazatot rejtd koltségvetési eléiranyzatok korét.

(2) A Kar koltségvetésének elokészitése soran a gazdasagossag novelése, valamint a
hatékony és felel6s gazdalkodas érdekében szamitasokkal alatdmasztott modszere-
ket és eljarasokat kell alkalmazni a Kar célkit(izéseire figyelemmel, az egyetemi és
kari el6irasok szerint.

6

Budapesti Miszaki és Gazdasadgtudomanyi Egyetem 1117 Budapest, Magyar tuddsok korutja 2.
Villamosmérndki és Informatikai Kar ’ Q. ép. B szarny. mfszt 5. « www.vik.bme.hu

Dékani Hivatal Telefon: 463-3581 e Fax: 463-3580



Hatékonysag

12. §

(1) A Kar koltségvetésének el6készitése soran az egyetemi szintti eldirasoknak megfe-
lel6 szamitasokat és elemzéseket kell végezni a kiadasi el6iranyzatok megallapitasa
és felhasznaldsa, humaneréforras-gazdalkodas, valamint a vagyonhasznalat tekin-
tetében.

(2) A Kar koltségvetésének el6készitése soran a hatékonysag javitasa érdekében szami-
tasokkal alatamasztott eljarasokat kell alkalmazni az egyetemi és kari el6irasok sze-
rint.

Eredményesség

13. §

(1) Az objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eredmé-
nyesség tekintetében legnagyobb kockazatot rejtd tevékenységeket.

(2) Az iranyitas mindségére is tekintettel az eredményesség javitasa érdekében szami-
tasokkal, felmérésekkel alatdmasztott eljarasokat kell alkalmazni a kari koltségvetés
el6készitése soran az egyetemi és kari el6irasok szerint.

(3) A Kar miikddésének, valamint tevékenységének eredményességét rendszeresen
vizsgalni kell, ennek érdekében a éves beszamolot kell késziteni és azt a Kari Tanacs
elé kell terjeszteni.

Ellendrzési modszerek

14. §

(1) A Kkari kontrollfolyamatok kialakitasa soran a Kar figyelembe veszi az allamhaztar-
tasért felel¢s miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi belsGkontroll-standar-
dokra vonatkozd iranyelvet, tovabba figyelembe veszi a BME allamhaztartasi kiils6
és egyetemi belsé ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és ja-
vaslatokat.

(2) A kari belsé kontrollrendszer elemeként, a 2011. évi CXCV. torvény és végrehajta-
sarol szolo6 368/2011. (XIL 31.) kormanyrendelet, illetve koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyren-
delet alapjan a Kar a jelen Szabalyzat 1. szdmu melléklete szerint alakitja ki a folya-
matba épitett eldzetes, utélagos és vezetdi ellendrzés (a tovabbiakban FEUVE) rendszerét.

(3) Kar mtikodését a BME Bels6 Ellenérzési Csoportja ellendrzi a vonatkozo jogszaba-
lyi, valamint egyetemi rendelkezések, szabalyzatok alapjan, kiilonosen a BME Bels6
Kontroll Szabalyzat és a Kockazatkezelés rendjérdl szol6 Rektori-Kancellari utasitas
rendelkezései szerint.

15. §
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(1) A Dékan a kari SzMSz 13. § (1) (a) bekezdésében meghatarozottak alapjan a kari
szervezeti egységek tevékenységére, koltségvetési gazdalkodasra, tovabba gazdal-
kodasi tevékenységére vonatkozoan

a) megel6z6 ellendrzést (célja: a nem kivant kdvetkezmény bekdvetkezésének meg-
gatolasa vagy, ha az bekovetkezik a Kar részérdl olyan szabalyozas kialakitdsa,
amivel a felel6sségét a minimalisra tudja csokkenteni),

b) feltard ellendrzést (célja: a mar bekovetkezett nemkivanatos eredmény okainak
kideritése és tovabbi hasonld események megel6zése),

c) iranyitd ellenérzést (célja: a szabalyossag €s szabalyozottsag folyamatos fenntar-
tasa) rendelhet el.

(2) Az ellenérzés modjat, teriiletét, idejét, felelsét az ezt elrendelé dékani utasitasban
kell meghatarozni.

(3) Az ellendrzésre vonatkozd jellemzdk és feltételek az alabbiak:

a) iddbeli feltaras;

b) az ellen6rzés a lehetd legalacsonyabb koltséggel, de a legmagasabb hatassal va-
l6suljon meg;

c) az ellendrzés ald vont szervezeti egység egylittmiikodési készségének biztosi-
tasa;

d) az ellenérzést mindig a megfelel$ helyen kell érvényesiteni;

e) az ellendrzés rugalmas legyen, a rendszer be tudja fogadni a valtoztatasokat;

f) azellenérzés oknyomozo legyen;

g) az ellendrzés célszerti legyen.

16. §

(1) A szabalyos, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes miikddés érdeké-
ben az ellendrzési, visszacsatolasi rendszer miikodtetése soran a kovetkez kari ve-
zetdi ellendrzési mddszerek alkalmazhatok:

a) alairasijog gyakorlasa,
b) informacids rendszerek és nyilvantartasok (MGR, NEPTUN, FIR stb.) adatainak
felhasznalasa,

c) beszamoltatas (szdbeli, irasbeli; eseti, rendszeres),

d) helyszini ellenérzés,

e) szabalyok betartdsara vonatkozo ellendrzés,

f) teljesitményellendrzés,

g) szabalyszerliségi ellendrzés,

h) 0Osszehasonlito elemzések készitése,

i) soron kiviili belsé ellendrzési vizsgalat kérése,

j)  belsé ellendrzési vezetd tanacsaddi tevékenységének igénylése.
17.§

(1) Az alairasi jogok gyakorlasara a BME és a Kar szabalyzatainak, kiilonosen a BME
Kotelezettségvallalasi Rendjének és Gazdalkodasi Szabalyzatanak rendelkezései az
iranyadok.
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18. §
(1) A Kar dékanja altal a 13. § (3) bekezdés szerinti Kari Tandcsi beszamolo elSterjesztés
kiilonosen, de nem kizarolag a kovetkezd tertileteket dleli fel:
a) oktatasi terhelés és oktatasszervezés,
b) éves kari munkaterv és megvaldsulasanak értékelése,
c) kari koltségvetési eldiranyzatok terv-tény Osszevetése (elemzések),
d) humaner6forras-gazdalkodas,
e) tudomanyos-kutatasi és publikacios tevékenységek,
f) innovacids és technologiatranszfer tevékenységek,
g) vallalati (kiils6) kapcsolatok és kommunikacios tevékenységek,
h) palyazati tevékenységek,
i) hazai és nemzetkozi kapcsolatok.
19. §

(1) Kar szervezeti egységeinek vezetdi, valamint a Kar magasabb vezetdi és vezet6i az
adott teriiletre vonatkozoan a tertilet sajatossagaira, a munkakori leirdsokban fog-
laltakra tekintettel az operativ tevékenységre figyelemmel beszamoldkat kérhetnek,
mind széban, mind irdsban.

(2) Helyszini ellendrzésre, szabalyok megtartdsara vonatkozo ellendrzésre, teljesit-
ményellendrzésre — az eseti vizsgalatokat nem szamitva — a kari kontroll felel6s éves
ellendrzési tervet készit, amit a Dékan hagy jova.

Ellendrzési nyomvonalak

20. §

(1) Az ellen6rzési nyomvonalakat meghatarozo, folyamatokat részletez tablazatokat
a 2. szamii melléklet tartalmazza.

(2) Az ellenérzési nyomvonalak a Kar oktatdsi-kutatasi-gazdalkodasi és humanpoliti-
kai tevékenységének szabalyozottsaga szempontjabdl kiemelten fontos tevékenysé-
gekre — irdnyitasi és ellendrzési feladatokra — vonatkozoan tartalmazzak az egyes
részfolyamatok lépéseit, folyamatgazdait, input-output dokumentumait és hatar-
idéit.

Kockazatkezelés

21.§

(1) A kari gazdalkodasra, valamint tevékenységre a Korm.rendelet vonatkozd rendel-
kezései alapjan a BME Kockazatkezelési eljarasrendjérdl szold Rektori-Kancellari
utasitasban foglalt rendelkezések az iranyadok. Az egyetemi szabalyozas mellett a
kari gazdalkodasra, valamint tevékenységre vonatkozdan a Dékan utasitasban sza-
balyozhatja a kovetkezd kérdéseket:

a) abels6 pénziigyi kockazatok,
b) abelsd tevékenységi kockazatok, valamint
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c) az emberi er6forras kockazatok felmérésének és értékelésének rendje.

Szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend

22.§
(1) Szabalytalansagra vonatkoz6an a BME szabalytalansagok kezelésének eljarasrend-
jérdl szolo szabalyzatanak rendelkezései az iranyadok.

(2) A Karral szembeni szerz6désszegd magatartads vagy a Karnak szerzédésen kiviili
karokozas észlelése esetén a kari kontroll felelését, valamint a gazdasagi dékan-he-
lyettest értesiteni kell. A nevezett személyek adott {igyben vald érintettsége esetén
a Kar dékanjat kell értesiteni, a dékan érintettsége esetén az egyetem rektorat.

(3) A Dékan a gazdasagi dékan-helyettessel, valamint a kari kontroll felelsével egyet-
értésben a szerz6désszegd magatartds sulyanak fiiggvényében intézkedik, a felel8s-
ség érvényesitésérdl, a szamszertisithetd karok felmérésérdl és a felel6sség megélla-
pitasardl, illetve megteszi az okozott karok megtéritése érdekében sziikséges 1épé-
seket.

Informacios és kommunikacios rendszer

23.§

(1) A jogszabalyi el6irasok megvalositasa értelmében a Dékan a Dékani Hivatal és a
tanszékvezetOk utjan levelezd listakat miikddtet, melyek biztositjak, hogy a megfe-
lel6 informacidk a megfelelé idében eljussanak az illetékes szervezeti egységhez,
illetve személyek csoportjaihoz, személyhez.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kari levelezési listak az alabbiak:
a) 0Ossz-kozalkalmazotti levelezd lista;
b) Ossz-oktatdi-kutatdi levelezd lista;
c) gazdasagi és adminisztrativ dolgozdi levelezd listak;
d) oktatasi feleldsi levelezd lista;
e) vezetdilevelezd lista;
f) tanszékvezetdi lista;
g) tanszékilevelezd listak;
h) egyes célfeladatok ideiglenes levelezd listai.

Bels6 kontroll szervezet

24.§

(1) A jelen Szabalyzatban és a bels6 kontrollrendszerrdl és az ahhoz kapcsolddo intéz-
kedésekrol szol6 2/2014. (VI. 5.) szamu Rektori Korlevélben megfogalmazott célki-
tizések megvaldsitasanak és feladatok végrehajtasanak érdekében a dékan a dékan-
helyettesek koziil kari kontroll felel6st biz meg.

(2) A Kkari kontroll felel6s megbizasa
10
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a) hatarozatlan idore szl és
b) lemondassal vagy a dékan-helyettesi megbizas megsziinésével vagy a megbizas
visszavonasaval szlinik meg.

(3) A kari kontroll felelds feladata kiilondsen, de nem kizarolag a jelen szabalyzatban
felsorolt feladatok végrehajtasa, illetve végrehajtasanak szervezése és ellenérzése.

25.§

(1) A Jelen szabalyzatban, tovabba a kockdzatkezelés eljarasrendjérdl szold 7/2014.
(VL5.) szamu Rektori Utasitasban, a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérdl
sz016 2/2016. (01. 19.) szamu Rektori-Kancellari Utasitasban és a bels6 kontrollrend-
szerrdl és az ahhoz kapcsolddo intézkedésekrdl szolo 2/2014. (VI. 5.) szamu Rektori
Korlevélben foglalt intézkedések el6készitése, megszervezése és lebonyolitasa érde-
kében a Kari Tandcs Bels6 Ellenérzési Tanacsadod Testiiletet hoz létre.

(2) A Belso Ellendrzési Tanacsado Testiilet

a) tagjai a megbizatasuknal fogva a Kar dékan-helyettesei,
b) vezetGje a kari kontroll felelGse,
c) részletes feladatait és hataskorét a Dékan utasitasban hatarozza meg,

d) tigyrendjét maga fogadja el.

Zaro és hatalyba 1éptet6 rendelkezések

26. §
(1) Ez a Szabalyzat 2016. oktdber 17-én 1ép hatalyba.

(2) Jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a BME belsé kontrollrendsze-
rére vonatkozd egyetemi szinti szabalyzatok, valamint magasabb szint( jogszaba-
lyok rendelkezései az iranyadok.

Dr. Jakab Laszl6
dékan s.k.

11

Budapesti Miszaki és Gazdasadgtudomanyi Egyetem 1117 Budapest, Magyar tuddsok korutja 2.
Villamosmérndki és Informatikai Kar ’ Q. ép. B szarny. mfszt 5. « www.vik.bme.hu

Dékani Hivatal Telefon: 463-3581 e Fax: 463-3580



1. szamui melleklet a 3/2016. szamu Dékani Utasitashoz

A Villamosmérnoki és Informatikai Kar folyamatba épitett
elozetes, utolagos és vezetoi ellenorzési (FEUVE) rendszere

I. ALTALANOS RESZ

Az Allamhaztartési torvény alapjan az (4tfogd) szervezeti egység vezetdje felelds:

a feladatai ellatasahoz az (atfogo) szervezeti egység vagyonkezelésébe, hasznalataba

adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevételéért,

— az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatdrozott kovetelmé-
nyeknek megfelel§ ellatasaért,

— az (atfogd) szervezeti egység gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasa-
gossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

— atervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak tel-
jességéért és hitelességéért,

— a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi szamvi-
teli rendért,

— afolyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellenérzés

megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért.

A Kkoltségvetési forras felhasznalasdban résztvevo (atfogd) szervezeti egység vezetdjének a
2011. évi CXCV. torvény és végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet szaba-
lyozasanak megfelel6en kell megszerveznie és miikodtetnie a Kar belsé kontroll rendszerét,
melynek része a folyamatba épitett el6zetes utodlagos €s vezetdi ellendrzés a(z) (atfogo) szer-
vezeti egységen beliil.

A 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 8. §-aban meghatarozottak szerint a(z) (atfogd) szervezeti
egység vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek bizto-
sitjak a kockazatok kezelését, 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 ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, létszammal és a
vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelmé-
nyeit.

A folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés a szervezeten beliil a gazdalko-

dasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsd szinti pénziigyi iranyitasi és ellendrzési

rendszer, amelynek létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a(z) (atfogod) szervezeti

egység vezetdje felel6s az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett iranyelvek figye-

lembevételével.
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2. Az elsé szintl pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok a FEUVE rendszerében

Az elsé szintl pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:
— apénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés,
a kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti vissza-
fizettetések dokumentumait is),
— az elOzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszertiségi és
szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

A felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését a jogszabdlyban meghatarozottak szerint
biztositani kell.
Az elsé szintl pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszernek biztositania kell, hogy
— a(z) (atfogo) szervezeti egység valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége
és célja Osszhangban legyen a szabalyszer(iség, szabalyozottsag és megbizhat6 gazdal-
kodas elveivel, az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pa-
zarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
— megfeleld és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a(z) (atfogo) szervezeti egy-
ség gazdalkodasaval kapcsolatosan,
— a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés harmonizacidjara és 0sz-
szehangolasara vonatkozd iranyelvek végrehajtasra kertiljenek,
— arendelkezésre all6 eszkdzok és forrasok a szabalyszerliség, szabdlyozottsag és meg-
bizhatd gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalasra.

3. A FEUVE rendszerében alkalmazott fogalmak, valamint megvalésitasukkal, miiko-
désiikkel kapcsolatos feladatok, eljaras rendek

Az atfogo szervezeti egység vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kiala-
kitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok
szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

a. Szabalyossag

A szabalyossag azt jelenti, hogy az adott (atfogd) szervezeti egység mtikodése, tevékenysége
megfelel-e a vonatkozd szabalyoknak, eléirasoknak.

Az els szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran a Kar Dékanjanak feladata,
hogy a(z) (atfogo) szervezeti egység dolgozdi szamara biztositsa — a hatalyos kozponti jogsza-
balyok és mas kotelezd szabalyozasok (pl. iranyito szerv altal kiadott) megismerhetdségét — a
belsd szabalyokhoz valé hozzaférést.

A szabalyossag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

— Gondoskodni kell a Kart kozvetleniil érint6, a mindennapi tevékenységben alkalmazni
sziikséges valamennyi kozponti jogszabaly, el6iras, ajanlas hozzaférhetdségérol.

— A kozponti jogszabalyok megfelel6 alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott te-
riileten dolgozdk szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion valo részvé-
telt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek beszerzését, illetve az
internetes honlapokhoz valé hozzaférést.
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— A belsé szabalyzatok kezelésének tigy kell torténnie, hogy az érintettek szamara kony-
nyen hozzaférheto legyen.
— A bels6 szabadlyzatok kiadasakor, a régi szabdlyozasok feliilvizsgalatakor az érintett
munkatarsakat részletesen tajékoztatni kell az j végleges szabalyokrol.
A kozponti el6irasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyossagot a kovetkez6 esz-
kozokkel kell biztositani:
— elbzetes vezetdi ellendrzéssel,
— egymasra épiil6, egymast ellendrzd folyamatok rendszerével,
— utolagos vezetdi ellenérzéssel,
— fliggetlen bels¢ ellendrzéssel.

A szabalyossag teriiletén az el6zetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkoze a teriileten dol-
gozok, illetve a folyamatgazdak szabalyozottsagi ismereteinek megismerése megbeszélés, be-
szamoltatas stb. ttjan.
A szabalyozottsag megfelel6 mindsége érdekében a szabalyozottsagot jogszabadlyi valtozas
vagy szervezeti modosulas esetén feliil kell vizsgalni.
A szabalyozottsag érdekében a Kar dékanjanak meg kell hatdroznia azokat a teriileteket, mely
tertiletek szabalyozasarol gondoskodni kell a kotelezé kozponti elirdsok miatt. A belsé sza-
balyozas el6tt vagy azok feliilvizsgalatakor el6zetes konzultacidt kell folytatni a teriileten
munkatdrsakkal, illetve a teriilethez kapcsolédo tevékenységi folyamat folyamatgazdaival.
Csak az el6zetes tajékozddast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetét, melyet végle-
gesités el6tt ismét meg kell beszélni az érintett munkatarsakkal és folyamatgazdakkal. A sza-
balyozasok tervezetének készitdje
— mindig a hatalyos jogszabalyoknak, el6irdsoknak figyelembevételével lassa el felada-
tait, a magasabb szint( jogszabalyokrdl és szabalyozasokrodl tajékozott legyen,
— a hatdlyos jogszabalyok alapjan kotelezéen eldirt bels6 szabalyozasi kovetelmények-
nek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok megismertetésérdl,
— a bels6 szabalyozasok el6készitésénél vegye figyelembe a fenntart6 altal meghataro-
zott itmutatdsokat és célkitizéseket is.
— vegye figyelembe a Kar sajatossagait is a szabalyozandd teriiletek feltarasa soran, majd
a szabalyzat-tervezetek elkészitésekor ennek megfelel6en jarjon el.
A szabadlyozottsag azt jelenti, hogy a(z) (atfogd) szervezeti egység muiikodése, tevékenysége,
illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozo
szakfeladata megfelel6en szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek-e a hatalyos jog-
szabalyoknak, el6irasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

b. Szabalyozottsag

A folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkoze a szabalyossag tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitasanal iigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbol, feladat-
bdl alljon és a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a személy lassa el és az adott feladatot
ellatd személynek kotelez6 legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellendrzése is.

A vezetdi ellenérzés eszkoze a szabalyossag vonatkozasaban leginkdbb a szabalyzatban fog-
laltak betartdsanak ellenérzése beszamoltatassal, dokumentumok attekintésével, megbeszé-
léssel stb.
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A fliggetlen bels6 ellendrzés a szabalyossag vonatkozdsaban a nagyobb kockazatot képviseld
teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

c¢. Gazdasagossag

A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi ellenérzés ta-
pasztalatait, a fliggetlen belsé ellen6rzés megallapitasait, valamint az irdnyitd szervi, illetve
egyéb kiils6 ellenérzés észrevételeit is.

A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasahoz felhasznalt er6forrasok koltségének opti-
malizalasat jelenti a megfelel6 mindség biztositasa mellett.

A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz felhasznalt
er6forrasok koltségei — a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

d. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott tevékenység soran eléallitott termékek, szolgaltatasok és egyéb ered-
mények, valamint az eléallitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat, nytj-
tott szolgaltatas, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat megfeleld
legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha a Kar a lehetd legkevesebb targyi és munkaerd felhaszna-
lasaval a lehet6 legtobb és legjobb mindségti feladatellatast végez.

Az éves kari koltségvetés tervezése soran a hatékonysag biztositasa érdekében eldzetes szami-
tasokat kell végeztetni a bevételi és kiadasi elSiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasa-
ban. Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas hogyan viszo-
nyul az elvarasokhoz mennyiségben és mindségben. Vizsgalni kell, hogy a legjobb mindségt
feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt
igénybe venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni és a legkevesebb vasarolt
szolgaltatast igénybe venni.

Vizsgalni kell, hogy a humanerdforras felhaszndlasa milyen hatassal van a nyujtott szolgalta-
tasok (oktatas és kutatas) mennyiségére (alkalmazottak terhelése) és mindségére (kiilondsen,
de nem kizardlagosan oktatas esetében: OHV eredmények alapjan; kutatas esetében: publika-
cids és K+F+I tevékenység alapjan), annak lehetséges igénybevételére, valamint a 1étszam fel-
hasznalasa hogyan hat a szolgaltatast igénybevevOkre. A Karnak vizsgdalnia kell, hogy a mi-
ndség javitasa vagy legalabb is szinten tartasa mellett, hogyan tudja feladatait az adott alkal-
mazotti létszam, illetve személyi juttatas eldiranyzat igénybevételével ellatni (pl. lehet, hogy
adott feladat tobb személlyel jobb mindségben, gyorsabban torténik, ezért az igénybevétel no,
illetve a szolgaltatas megitélése is javul).

e. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitdsanak mértéke, a tevékenység szan-
dékolt és tényleges hatasa kozotti kapcsolat.

Az elsé szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a Dékan feladata, hogy a gaz-
dalkodas soran vegye figyelembe az eredményesség elveit, kovetelményeit.
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Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell a koltségvetési tervezés, a humanerdforras-
gazdalkodas, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal val6 gazdalkodas soran.

Az eredményesség a(z) (atfogo) szervezeti egység tevékenysége, nyujtott szolgaltatasa meg-
valdsitasanak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett és tényleges teljesitése kozotti kapcsolat.
Az eredményesség azt mutatja, hogy a(z) (atfogo) szervezeti egység miikddése, feladatellatasa,
szolgaltatasnyujtasa eléri-e a céljat és ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

A(z) (atfogod) szervezeti egység adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgaltatasnytjtasa akkor
eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették és azzal elégedettek.

4. Beszamolasi kotelezettség

A(z) (atfogd) szervezeti egység vezetdje — a kari SzZMSz-ben meghatarozattak szerint — rend-
szeresen beszamol mind a sajat, mind pedig az 4ltala vezetett (atfogo) szervezeti egység tevé-
kenységérdl.

Ha a szervezeti egységnél év kozben valtozas torténik a szerv vezetdje személyében vagy a
szervezeti egység atalakul, megsziinik, a tavozd vezetd, illetve az atalakuld, megsziing (at-
fogo) szervezeti egységvezetdje koteles nyilatkozatot tenni az addig eltelt id6szak vonatkoza-
saban és az 4j vezetdnek, illetve a jogutdd szervezeti egység vezetdjének atadni, aki azt sajat
nyilatkozatahoz mellékeli.

II. ELLENORZESI NYOMVONAL

5. Az ellendrzési nyomvonal fogalma

A(z) (atfogo) szervezeti egység végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatai-
nak szoveges vagy tablazatba foglalt vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

6. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a(z) (atfogd) szervezeti egységmiikodésében

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, felel0sét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat dleli fel
a kovetkezOk szerint:

— a(z) (atfogod) szervezeti egység mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiil6
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendr-
zési pontok (tipusok) 0sszességét;

— kialakitasaval a(z) (atfogo) szervezeti egységre jellemz6 valamennyi tevékenység, va-
lamennyi ,szerepld”, funkcid egyiittes koordinaldsara kertil sor;

— valamennyi résztvevd szamara irott és atlathatd formaban valik (kdvetendd eljaras-
ként) feladatta az eljarasok és mdédszerek betartasa, mikdzben a referencidk, dokumen-
tumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hianyossagait, igy
felgyorsitja a pénziigyi iranyitas folyamatainak megfelel6 atalakitasat, valamint el6se-
giti a mkodtetés szinvonalanak javuldsat és a nyujtott szolgaltatasok értéknovekedé-
sét.

A felel6sségi szintek terén:
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— az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egytittesét, amelyek alapjan
meghatdrozhaték minden folyamatban a felelsok és az ellenérzési pontok,

— az ellenérzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithatd a hibas mi-
kodés és a hozza tartozd felelds,

— az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes rész-
tevékenységekért felel6s kozremiikoddkon is mulik.

A szervezeten beliili egyiittmi(ikddés erdsitése terén:
— akiilonbozé szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egytittmii-
kodés, koordindacié varhatd az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol;
— az ellendrzési nyomvonal eljarasok, ellendrzések egyiittesét jelenti, ami a(z) (atfogd)
szervezeti egység teljes miikodését lefedi, teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a mi-
kodtetés jobbitasanak fontos eszkoze.

A szervezeti m(1ikodés terén:

— a megbizhato ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak jelentdsége abban all, hogy segit-
ségével feltérképezhetd a szervezet dsszes folyamataban rejlé miikodési kockazat,

— ahibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pon-
tos ismeretét, igy a mikodtetését; az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedé-
sek kialakuldasa mtikodési zavarokhoz vezethet.

7. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

A(z) (atfogo) szervezeti egység miikodési folyamatai a szervezet célkit(izéseinek elérése érde-
kében keriilnek kialakitasra és ennek (a mtikodési folyamatoknak) megfelelGen kell a(z) (at-
fogo) szervezeti egységet mtkodtetni. Az ellenérzési nyomvonalat ezekhez a miikddési folya-
matokhoz kell hozzarendelni.

8. Tevékenységcsoportok és a nyomvonal alapjaul szolgalé dokumentumok

Az ellendrzési folyamatok behdlozzak a szervezet valamennyi tevékenységét, igy kapcsoldd-
nak a

— tervezéssel és

— avégrehajtassal
kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott ellatand¢ ellendrzési tevékenységekhez.
A tervezéssel kapcsolatban az ellendrzési folyamatok sordan kiemelt fontossaguak a kovetke-
z0k:

— atervezési feladatok ellatdsa soran munkamegosztast kell alkalmazni,

— gondoskodni kell arrol, hogy az egyes szamitasok mindig ellendrzésre keriiljenek,

— a felhasznalasra keriilé alapdokumentumok teljességérdl, valodisagardl mindig meg

kell gy6z6dni és azt — az el6irasok szerint — aldirdssal igazolni kell.

9. Kiemelt fontossagu ellendrzési folyamatok

A szabalyzatok tiikrében:
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A szabadlyzatok folyamatos ellendrzése a jogszabalyoknak és a bels6 szervezeti felépi-
tésnek, folyamatoknak valo megfelel6ség szempontjabol.

A szabalyzatok betarthatdésaganak folyamatos ellenérzése, visszacsatolasok, a tulsza-
balyozasok csokkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele.

A személyi juttatasok és létszamgazdalkodas tiikrében:

A rendelkezésre all6 személyi nyilvantartasok, valamint a kotelezé béremelések figye-
lembe vételének ellendrzése a tervezés soran (beleértve a potlékokat, kiegészitéseket
stb. is).

A megbizasi szerz6dések kotésénél, a dijak meghatdrozasanal a szerzédések ellenjegy-
zésének biztositasa.

A személyi juttatasok bérszamfejtésére vonatkozo dokumentumok ellendrzése.

A jutalomra vagy kereset-kiegészitésre felhasznalni kivant 6sszegek eredetének és a
kifizetés jogossaganak kifizetés el6tti ellendrzése.

Fliggetlen belsé ellendrzési feladatok ellatasa és a tapasztalatok felhasznalasa a gazda-
sagos humaneréforras-felhasznalas érdekében.

A dologi kiadasok korében:

A beszerzések dsszehangolasa, gazdasagos lebonyolitasa, folyamatos ellendrzése.

Az egyes elGiranyzatok felhasznalasanak nyomon kovetése a pénzgazdalkodassal kap-
csolatos feladatok ellatasa soran.

A dologi kiadasok - készletek, szolgaltatasok — pontos felhasznalasi helye megjel6lé-
sének ellendrzése.

A felhalmozasi kiadasok korében:

A felhalmozasi kiadasok sziikségességének ellendrzése.

A sziikséges felhalmozas esetén az optimalis felhalmozasi moédra vonatkozoan révid,
kozép és hossza tavu ,tanulmanytervek” készitése, amelyek tartalmazzak a varhato
fenntartasi kiadasokat is.

A beruhazasok gazdasagos megvaldsitasanak ellendrzése.

A bevételek beszedése korében:

A lehetséges bevételi forrasok rendszeres szambavétele, a sziikséges intézkedések
meghatdrozasa a lehetdségek figyelembe vétele mellett.

A fizetési fegyelem nyomon kovetése, sziikség esetén intézkedések meghatarozasa.

A legfontosabb bevételek kiemelt ellendrzése, attekintése.

A bevételekre vonatkozo analitikus nyilvantartasi rendszer nyomon kovetése, sziikség
esetén javaslattétel a részletezd nyilvantartasok megvaltoztatasara, bovitésére.

Az allami tamogatasokndl a jogosulatlan igénybevétel el6fordulasanak megakadalyo-
zasa érdekében folyamatos ellenérzés adatbekérés és kozvetlen tajékozodas utjan.

A bizonylati rend és fegyelem korében:
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A bizonylatok ttjanak, kitoltési rendjének betartasat kell ellendrizni az egyes végrehaj-
tasi folyamatokhoz kapcsolddva.

Gondoskodni kell arrol, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemlSen legyenek kitoltve.
Biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellen6rzést szolgald alairasi helyek
kitoltottek legyenek és a feladatot ténylegesen lassak is el.

A bizonylati rend és fegyelem korében kiemelt figyelmet kell szentelni a hazipénztar
pénzkezelésének és bizonylatainak, azok id6-sorrendiségének betartasara, a leltarozasi
bizonylatoknak teljes kitoltésére és alairasara, a selejtezési dokumentumok teljes kort
és valos kitoltésére.

A beszamolasi tevékenység korében:

A beszamoldkban szerepeltetett adatok valddisaganak és teljességének biztositasa az
egyes adatokat alatdmaszté dokumentumok, nyilvantartasok folyamatos ellenérzésé-
vel.

A beszamold tevékenység munkafolyamatokra bontdsaval az egymasra épiil6 felada-
tok ellatdinak el6z6 munkafolyamatot is ellenérz6 tevékenységének megvalositasa.
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2. szamu melléklet a 3/2016. szamii Dékani Utasitishoz

A Villamosmérnoki és Informatikai ellenorzési nyomvonalai

1. A Kkari oktatasfejlesztés, oktatasszervezés és oktatas rendje

£ Folyamatindité Elékésztést
g _ Jogszabilyi vagy belsé olyamatindito Elokészités,ill. | |, oxesates Keleth Foly wa/Felel§ o Ellenérzés médszere | Ellenérzést | - . . o .| Peénzigyi |Konyvvezetésben
4 Tevékenység/feladat X fs dokumentum, vagy végrehajté szervezet | . e Hataridé . . L Ervényesités | Ellenjegyzés | Utalvanyozis L . . .
s szbdlyozisi alap esemény (input) feladatok tartalma vagy személy (output) |s tségvallalo és gyakorisaga végzi teljesités | valé megjelenés
7] y Y y
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15.
. O T kari felel6s felkérése: . P
érettségi és felvételi L . ,, jogszabaly irja el6,
N . uj vagy KT; kari felel6s .
kévetelmények, KKK, - . ] < .. |tantervi keretek, tanterv, haaz 1 e
ipari kovetelmeények A2. szerinti tovabbfejlesztendd egyeztetései kari Kénzési program oktatisfoi lesztés félévente, képzési oktatési
1. | Az oktatasfejlesztés folyamata tp:l X K ves kdvetelmények tantargyak/specializa forumokkal: ¢ tp' v‘ pdat&l l’( dékan . balJ :lt " | jogszabaly véltozasok dékanhel i t KT neé. n.é. neé. neé.
,‘,1 oma.n)y/os cpzest megvaltozott verzidja | ciok rovid tarlama és tanszékvezetok. a.n a.rgyfa' apo%, {ogsza )fl vattozas kovetésével clanhielyeties
kovetelmények, BME L . R i ? elétanulmanyi rend kovetkezménye; ODH
o oktatasi keretei szakbizottsagok, OB, ey ernn
Képzési Kodex TSZVE KT irja el6 félévente
kurzusnyitas, kurzusok a Neptun-
A2, szerinti orarendkészités, Dékani Hivatal, rendszerben, 6rarend,
2. | Oktatasszervezss folyamata OB ¢s Tanulmanyi kévetelm‘é‘nyek aktulis szamonkérések Tanulmanyi Bizottsag, szamonkérések dékin ODH irja el félévente, hataridok dékin KT né né né né
: ” i Bizottsag hatarozatai verzidia 7| itemezése, szakmai szakmai gyakorlat iitemterve, szakmai félévente ellendrzésével . e e e
) gyakorlatok felelés gyakorlatok
szervezése meghirdetése
e . oktatok, oktatasi .
a tanév id6beosztasa, , kurzusadatok, oktatasi
. L. segédanyagok, . . BME rektora, a VIK
képzési programok, oktatasi PR segédanyagok, mérési s . - o n -
, . s . laboratoriumi , L s , " dékanja és oktatasi félévente, hataridok oktatasi ) ) ) ,
3. [Oktatas tantargy-adatlapok, BME dékanyhelyettesi N i tanszékek utasitasok, onallo tanszékvezetOk L L, L KT né. n.é. né. né.
Kénzosi Kodexe. TVSZ Korlevelek kornyezet, 6nallo laboratériumi dékanhelyettese irjak ellenGrzésével dékanhelyettes
pzes ’ " PR laboratériumi . . el6 félévente
tanszékvezet6k szamara , L, témakiirasok
témakiirasok
) "y o oktatési dékinhelyettesi | S7kdolzozat és szakdolgozat & oktatisi . _
Tanulmanyok lezarasanak folyamata VIK Zérovizsga . diplomaterv , diplomaterv , . L L. félévente, hatarid6k ,
4. . .. , korlevelek , L, tanszékek, ODH , L, . tanszékvezet6k, ODH dékanhelyettes irja L, KT n.é.
(szakdolgozat, diplomaterv, zarovizsga) Szabalyzata . M - témakiirasok, témakiirasok, zarovizsga PR ellendrzésével
tanszékvezetk szamara | |, , . , . , el félévente
zarovizsga-szervezés hirdetmények
i n . . Egyetemi Hallgatoi BME OHV - s
Lo . . BME Képzési Kod Egyetemi Hallgat . . fél te, hataridok
5. |Kari mingségbiztositasi feladatok cpzest ? exe, BME OHV szabalyzata OHV értékelés &ye e'ml. atlgatol OHV értékelések Képviselet, szabalyzata irja elé clieven ?’ , ‘:m 0 OB KT neé. n.é. neé. neé.
BME OHYV szabalyzata Képviselet i’ " o ellendrzésével
tanszékvezetok félévente

n.é. = nem értelmezhetd

KKK: 15/2006. (IV. 3.) OM rendelet az alap- és mesterképzési szakok képzési és kimeneti kovetelményeirdl

KT: BME VIK Kari tanacsa

TSZVE: BME VIK Tanszékvezetsi Ertekezlete

OB: BME VIK Oktatasi Bizottsaga

FFEkr: A felsoktatasi felvételi eljarasrol sz016 423/2012. (XIL: 29.) Kormanyrendelet

OH: Oktatasi Hivatal
KTH: BME K6zponti Tanulmanyi Hivatal

TVSZ: BME Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzata

OHV: Oktatok Hallgatoi Véleményezése
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2. A tudomanyos kutatis, valamint a K+F+I folyamatok rendje

£ Fol tindité Elékészitést
g ) ) Jogszabalyi vagy belsé olvamatindito Elékészités, il feladatok | 0 oates Keletkezb Folyamatgazda/Felel 6s | Ellen6rzés modszere | Ellenérzést | . . . o | Ppenziigyi | Konywvezetésben
@ Tevékenység/feladat . N dokumentum, vagy végrehajté szervezet o~ P . Hataridé . ., L. Ervényesités | Ellenjegyzés | Utalvanyozis L h N .
5 szabalyozasi alap inv (3 tartalma . dok (output) /kotel vallalé és gyakorisiga végz teljesités | valo megjelenés
@ esemény (input) vagy személy
1. 2. 3. 4 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15.
SZMR 52. §,2010/6 kutatasi szerz6dés,
L Foigazgatoi korlevél a L. o palyazatkészités, kutatoi palyazo kutato, kutatési jelentés, , " palyazati kiiras i, . dékan, . P, . .
. |K+F+ S S kotelezetts llalds rendje s t
1. |[K+FHpilydzatok kutatasi szerz6désrél, benydjtott palydzat szerzdések szervezeti egység miiszaki alkotas temavezetd szerint palydzati kiirds szerint tanszékvezetd olelezetiscgwliialas rendje szerin
szerz6dés mintéval dokumentécidja
szellemi alkotas
BME Szellemitulajdon- bejelentése
o . Lo . 4
kezelési Sf?balyza?, ) B szellemi alkotds vizsgilat, 1par_|ogvedelm1v B K F'I -
. . . 2010/6 Foigazgatoi K+F+I eredmény leirasa fer o " oltalomra, hasznositasi R " eredmény . dékan, . . . . .
2. |Szellemi alkotas, publikalas . , L. . h hasznositas vizsgalat, publikalas szerzd il . témavezetd L. évente . Y né. neé. n.é né. neé.
korlevél a kutatasi belsé hasznalatra L szerzOdés, publikacio eléréséhez tanszékvezetd
P L. vizsgalat s . (e . .
szerz0désrél, szerzodés benyujtasa, megjelenités illeszkedéen
mintéaval az MTMT-ben és az
ODT honlapjan
doktorandusz
BME doktori és témakiirasok, felvételi
habilitacids szabélyzat, doktorandusz témakiirasok, és beszamoldi dontések, tudoményos
VIK doktori és felvételi, beszamolok, tanszékek, VIK szigorlati j 6ko )
Doktori és habilitacids cselekmények _0_ ,o_r,l ©s tudomanyos . clvetelt, em{m ° S .aj.'m'ze”e > . szgoral l_']eyzo, (.)'nyv, tanszékvezetd, tudoméanyos | dékanhelyettes félévente, hataridék . . . . . .
3. S, . habilitacios . - .. | szigorlatok, PhD disszertaci6é | Habilitacids Bizottsag PhD disszertacio . . . . . dékan n.é. neé. n.é n.é. né.
(Habilitacios szabalyzat) . L dékanhelyettesi korlevél e L. R . . dékanhelyettes korlevele szerint ellenérzésével
szabalyzatkiegészités, elbiralasa, PhD védés, és Doktori Tanacs félévente
VIK habilitacié védés
Szabalyzatértelmezések
n.é. = nem értelmezhetd
MTMT: Magyar Tudoményos Miivek Tara
ODT: Orszagos Doktori Tanacs
3. Kari gazdalkodasi folyamatok rendje
3 Jogszabalyi vagy belsé Folyamatindité Elokészités, ill. feladatok . Elol.(elsznest Keletkezd Folyamatgazda/Felel 6s e tw Ellenérzés modszere | Ellenérzést L L, . , . . | Pénzigyi Konyvvemltesbe
@ Tevékenység/feladat . . dokumentum, vagy végrehajto szervezet - L . Hatarido . ., L. Ervényesités | Ellenjegyzés | Utalvanyozis L n valé
H szabalyozisi alap PN tartalma R dokumentum (output) /kitelezettségvallalo és gyakorisaga végzi teljesités . .
R esemény (input) vagy személy megjelenés
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15.
. BME Koltségvetési . . Koltségvetési
Kari kdltségvetés elkészitésének Egyetemi belsé BME Koltségvetési szabalyzat éves
1., an o icrg\'/c o8 e ReszIesene szabalyzat 53. §, VIK g}fc cfm C,w ° icgvc c“.gm Yz Dékani Tanacs KT hatarozat Gazdasagi dékanhelyettes szabbalyzat CVes, . Dékan
¢és elfogadasanak folyamata koltségvetés (53. §) szerint R dokumentumelemzés
SZMSZ szerinti
BME Koltségvetési fres egyetemi beszimolo Koltségvetési nem értelmezhetd
Kari éves koltségvetési beszamold| — szabalyzat 53. §, BME y X ’ | BME Koltségvetési szabalyzat - X éves
2. ar vaVVCQ Oliscgvetest beszamolo g, ,a yz,a § Teljesitménymenedzsment O, segvetest ;za. .yza Dékani Tanacs KT hatarozat Gazdasagi dékanhelyettes szabbalyzat cves, , Dékan
készitése Teljesitménymenedzsment szabalyzat szerint (53. § (5) bek) szerinti szerinti dokumentumelemzés
szabilyzat, VIK SZMSZ S7ADAyzal S S

n.é. = nem értelmezhetd
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4. Kari humanpolitikai folyamatok rendje

g ) ) Jogszabilyi vagy belsg| T ONVAMAtindits | g e, il feladatok | | LiOKésatést Keletkez Folyamatgazda/Felelés .. | Ellenérzés modszere | Ellenérzest | . . . o | pénziigyi | KOnyvveretésbe
2 Tevékenység/feladat szabalyozasi al dokumentum, vagy végrehajto szervezet o ook . Hataridé ‘< ou ., L. Ervényesités | Ellenjegyzés | Utal vinyozis sofex n val6é
3 yozasi alap PN tartalma . dokumentum (output) /kitel ezettségvallaloé és gyakorisaga végzi teljesités . .
@ esemény (input) vagy személy megjelenés
1 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15.
A2.szerinti
dokumentumok 1j
Nftv eléirasok, MAB OW'I‘;:;:'" oy
1. |Utanpotlas és karriermenedzsment clolrésok, BME megjelenése, dékani k_lnCVCZC:QI _!avzfsla'tok, nyilvinos | tanszékvezetdk, dékan, kinevezések tanszékvezetdk, dékan a 3.szerint CV,CﬂtC,’ t'ans'zckvczf:tok KT neé.
Humanpolitikai Korlevel allaspalyazatok KT és dékan értékelése
Szabalyzat . P
tanszékvezetoknek
évente
I‘Qm clllsmf:rcsckodaltclcsclva”gy BME Huminpolitikai azcgyvc:iclslrmcrcs(l:k ) o ) ) ) o dontcscllsmf:rcsrol - ) evente, tanszékvezetdk )
2. |felterjesztések magasabb szintil . alapito hatarozatai | elsimerés felterjesztése KT-ra| tanszékvezetdk, dékan vagy szenatusi dékan a 3.szerint o AL e ALl KT né.
. ., Szabalyzat R N X L és dékan értékelése
elismerésekre szerint felterjesztésrol

n.é. = nem értelmezhetd
Nftv: 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol
MAB: Magyar Fels6oktatasi Akkreditacios Bizottsag
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5. Kari

hallgatoi iigyek kezelésének rendje

Elokészitést

Folyamatgazda/Fel

£ Folyamatindité Kb tésh
3 , , Jogszabalyi vagy belsé 0lyamatingito Elékésztés, ill. feladatok végrehajto Kel etkezb elés S Ellen6rzés modszere | Ellendrzést ., L, . , , , | Pénziigyi nyweze' csbe
4 Tevékenység/teladat . - dokumentum, vagy . P Hataridé . .. P Ervényesités [ Ellenjegyzés | Utalvanyozis s oox nval6
3 szabalyozisi alap PR tartalma szervezet vagy dokumentum (output) | /kotelezettségvallal és gyakorisaga végzi teljesités . .
@» esemény (input) . . megjelenés
személy 0
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 1. 12. 13. 14. 15.
meghirdetés Felsdoktatasi L. BSC ©s M,SC felvételi
felvételi téjékoztatoban oktatasi tajékoztatok anyagok,
A2.szerinti * | dékanhelyettes, MSq MSc felvételi
Hallgatoi felvételi eljarasok | FFEkr, OHésKTH | . Sz BSe és MSc felvételi | oo YOS VS chetett " OHirjaels | félévente, hataridék " ) ) ) )
1. . . N . kovetelmények aktualis | ., , ... | Felvételi Bizottsag, feladatsorok, dékan s P dékan KT n.é. n.é. n.é. n.é.
kari folyamatai kovetelmények tajékoztatok, MSc felvételi, . . . félévente ellenbrzésével
verzioja L L Kari Kreditatviteli ponthatarok, MSc
dontés felvételi . . i e i
nthatérrol Bizottsag kreditatviteli el6irasok
po hallgatonként
VIK Hallgatoi
- Onkorményzat S Hallgatoi .
VIK Hallgat alyazati kiiras, beadott . alyazat
e, o . atlgator o . . palyazati lehetségek Palyazati Csoportja, pa'yarzal ura?, . ado Onkormanyzat P4 ya”zall KT, Hallgatoi VIK Hallgatoi
Hallgatoi palyazatok, Onkormanyzat SZMSZ, palyazati lehetdség L, . P .| palyazatok, palyazatok . M lehetéség . , . , ,
2. R e, L s ", elokészitése, kiirasa,  [Kollégiumi Hallgatoi| -, ; . 7 Gazdasagi Felel6se .. Onkormanyzat Onkormanyzat n.é.
Kollégiumi felvételi palyazat| Kollégiumi Felvételi aktualitisa o, ) , biralata, jegyz6konyva . . aktualitasa , L. .
Palvazati U d elbiralasa Bizottsaga, dontesrol ¢és Kollégiumi int beszamoloja évente elnoke
yazat LUgyren Kollégiumi Felvételi OnLesto Felvételi Bizottsiga szermn
Bizottsaga
tanulmanyi
tanulmanyi dsztdndijtablak osztondijtablak kifras
N N anuimanyl bszoncht VIK Hallgatoi | O370ndutablax airasa, Hallgatoi tanulményi KT, Hallgatoi VIK Hallgatéi
L. , VIK Hallgatoi hallgatoi juttatasok és szocialis palyazatok o , palyazati kiiras, beadott o , L, . , N , ,
3. |Hallgatoi juttatasok o . . P L, Onkormanyzat e . Onkormanyzat félévekhez Onkormanyzat Onkormanyzat n.é.
Onkormanyzat SZMSZ aktualitasa elokészitése, kiirasa, P . palyazatok, palyazatok L. M . . . R "
L, Juttatasi Bizottsaga L . 1 Gazdasagi Felel6se igazodoan beszamoloja évente elndke
elbiralasa biralata, jegyz6konyva
dontésrol
ODl,-I e?s tudoman}.los ODH, tudoményos )
dékanhelyettesi o . L. . ODH, tudomanyos
. L. . dékanhelyettes, Kari | tanulmanyi versenyek, ODH, tudomanyos L. e A
. . . korlevlek tanulményi | tanulményi versenyek, TDK . Lo s ’ tanulmanyi dékanhelyettes és a
Oktatasi tehetsé ggondozo . ’ , . Tudoméanyos TDK konferencia és dékanhelyettes és a , . . , ,
4. VIK SZMSZ versenyekrél, TDK és és Mesterproba I, . , . . , évekhez kari TDK Bizottsag KT n.é.
programok e ., , Diakkori Bizottsag, mesterproba Kari TDK Bizottsag . X .
OTDK konferencidkrol, [ konferenciak szervezése X . . . igazodoan elnokének KT
, Mesterproba konferencia programja elnoke . A
Mesterproba Ty . beszamoloja évente
. Szervez0 Bizottsag
konferenciarol
felhlvas,ta.gtoborzasra a ta%tolbm:z? ben?utatok. Simonyi szakmai | tagtoborzé bemutatok, Simoniy Karoly
. , . o, Szakkolégium 7 szakmai elékészitése, Simonyi o - . . . o, L L.
Hallgatoi onkormanyzat Simonyi Kéroly ., e . . ., korok vezet6i, Simonyi konferencia Simonyi Karoly  |tanulményi évhez szakkolégium .
5. . . . e korébe, felhivas Simonyi| konferencia szervezése, . . . . . L e . . 1 s KT n.e.
tehetséggondozo6 programjai | Szakkollégium SZMSZ . ., LA ik Simonyi konferencia|  programja, kutatok | Szakkolégium elndke igazodoan elndkének KT
koferenciara, felhivas bemutato elékészitése o . e Y. B e,
. i1 szervezl bizottsaga | éjszajanaak bemutatoi beszamoloja évente
kutatok éjszakéjara kutatok éjszakajara
felhivas jubileumi jubileumi diplomak
6. | Kari alumni rendszer VIK SZMSZ diplomik igénylésére, | jubileumi diplomaoszt6k | ye oy ani Hivatal | jubileumi diplomasok dékén tanulményi évhez) KT elSterjesztés KT né.
felhivas regisztraciora a elékészitése Kiadwinya igazodoan évente
VIK Alumni Portaljan Y
Schonherz Kollégi
. felhivés regisztraciéra a N VIK Hallgatéi COMIerz SOTPCEUM | VIK Hallgatoi VIK Hallgatéi
A . VIK Hallgatoi N L. Tajékoztato a . , Alumni honlapja, . , .. ) ,
7. | Kollégiumi alumni rendszer | .. , Schonherz Kollégium i Onkormanyzat X Onkormanyzat folyamatos Onkormanyzat KT KT n.é.
Onkormanyzat SZMSZ . o Mentorprogramrol . Y tajékoztato a N ) L
Alumni honlapjan Alumni Felel6se elnoke beszamoloja évente

Mentorprogramrdl

n.é. = nem értelmezhetd
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6. Rendezvények szervezésének folyamata

g ) ) Jogsmbalyi vagybelsg | * Clyamatindito Elékeészités, ill. feladatok | Llokésdtést Keletk Foly da/Felelés | Ellenérzés modszere | Ellenérzést | . . . o | Pénzigyi | KOmyVvemtéshe
@ Tevékenység/feladat . L dokumentum, vagy végrehajto szervezet o L. L Hataridé . L, L. Ervényesités | Ellenjegyzés | Utal vinyozis L nvalé
5 szabal yozasi alap inv (5 tartalma . dokumentum (output) /kotelezettségvallalé és gyakorisaga végz teljesités . .
@ esemény (input) vagy személy megjelenés
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15.
. a2.szerinti
o o BME VIK BSc & MSc dokumentum, a diploma elkészitése, diplomik, meghive o ODHirjacls | félévente, hataridék )
1. |Unnepélyes diplomaatadd szakdolgozat, zarovizsga, . rrs . i 12 . ODH . o dékan 1. L, KT n.é.
. . tanulmanyi félévekhez diplomaatad6 szervezés diplomaatadora felévente ellendrzésével
oklevél szabalyzat . .
igazodoan
PPA kérlevél kozépiskolai palyazatok Iéjélf:;)':téal?i:gzz;/ "
2 Kﬂoychlskoylzu' palya;atok és BMVE felvételi PPA alapité okirata kozeplsk?lakn'ak, ODH glgkesznfesg felv\’etell Kari PR felelds, ODH BME tjékoztatd dékan OD!—| irja elé evente,” ha’tarldok KT né.
tajékoztatd latogatasok szervezése korlevél tajékozato latogatasok ol évente ellenérzésével
. " PR eléadasanyag
tanszékvezetbknek elékészitése P .
kozépiskolaknak
BME SZMR, VIK o eléadas és laborbemutatok VIK téiékoztats U -
3. |Kari és egyetemi nyilt napok ¢ SZMSZ, PPA alapito ODH kdrievé! elbkészitése kbzépiskolasok | Kar PR felelds, opH | €62ddsanyag és dékan ODHirael6 | évente, hatdriddk KT né
- | ¢S cayetemi nylll napok szervezese . P tanszékvezetdknek fozep ’ laborbemutatok éwente ellendrzésével -
okirata szamara L
telepitése
BME SZMR, VIK ':Zﬁéﬂ::sg‘ﬂ eléadasok és jatékos VIK elsadasanyag és ODHira e | svente. hataridsk
4. |Gyerekegyetem szervezése SZMSZ, PPA alapitd o bemutatok elékészitése Kari PR felelés, ODH |  jatékos bemutatok dékan . ! P KT n.é.
. korlevél P " évente ellendrzésével
okirata ) . gyerekek szdmara telepitése
tanszékvezetbknek
BME SZVR, VIK o eload:-lzfo'k, Iaborbemu!atok és VIK eloadasapy;%g i . ) o
o L . o PPA korlevél jatékos bemutatok " . laborbemutatok és s Kari PR felelés | évente, hataridék .
5. |Kutatok ¢jszakéja program szervezése SZMSZ, PPA alapitd . o P P . Kari PR felelés eis . dékan PR . KT n.e.
okirata tanszékvezetéknek | el6készitése kdzépiskolasok jatékos bemutatok irja el6 évente ellendrzésével
és gyerekek szamara telepitése
o T BME SavR, vik | 9ékén és a Halgatdi e e - | gdlvatibor és az elsg | évente, hataridék és
Golyatabor és az elsé regisztracios hét " Onkormanyzat kozosség formalas és dékan, Hallgatoi regisztracios hét LA ODH irja elé . .
6. | SZMSZ, VIK Hallgatéi Lk . . M . . L dékan . a lezajlott program KT n.e.
szervezése -. ; elndkének levele a ismerkedés a kampuszal | Onkorményzat elnbke programjanak évente P
Onkorméanyzat SZMSZ . o ellenérzésével
felvett hallgatékhoz forgatokdnyve

n.é. = nem értelmezheté

PPA: Pro Progressio Alapitvany az Egyetemi Oktatésért, Kutatasért
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7. Kari feliigyeletii gazdasagi tarsasagokhoz kapcsolédo tevékenységek

g ) ) Jogsmbalyi vagybelsg | * Clyamatindito Elékészités, ill. feladatok | OKésAtést Keletk Foly da/Felelés | Ellenérzés modszere | Ellenérzést | . . o | Pénzigyi | KOmyVvemtéshe
& Tevékenység/feladat . L dokumentum, vagy végrehajto szervezet o L. L Hataridé . L, L. Ervényesités | Ellenjegyzés [ Utal vanyozis L nvalé
K szabal yozasi alap inv (5 tartalma . dokumentum (output) /kotelezettségvallalé és gyakorisaga végz teljesités . .
@ esemény (input) vagy személy megjelenés
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11 12. 13, 14. 15.
kari fc’elulg)felem’ a kari felligyelet szervezeti, a felligyelt gazdasagi
gazdasagi trsaség tartalmi és gazdasagi tarsasag alapitd gazdasagi
1. | Kar és a gazdasdgi tirsasdg egylmilkodési BME SZMR, VIK | megalakitésanak, kereteinek kidolgozasa, gazdasagi okirata és SZMSZ-e, dékan a 3-nak dekanyhelyetttes KT neé.
kereteinek megallapitasa SZMSZ atalakitasanak vagy ) . dékanhelyettes PR megfeleléen RO
L atalakitasa vagy az utébbi minta VIK beszamoldja
megsziinietésének megsziintetése SZMSZ fiiggeléke
szandéknyilatkozata 9 99
gazd'asagtl q;kzlmhcllycttcs artalon 6 s éves feliiavelt eazdasici afeliigyelt gazdasagi dyﬂ gﬂmiﬁail afeliigyelt gaziiasagl
2. | Az egyiittmiikodés rendszeres ellendrzése VIK SZMSZ cven C l. cwelea it ?S & fsaglycvcs erv | aleligye . 8z asz?yg.l szervezet éves terve és dékan © . clyettes " SZCWC,,Z.C, KT n.é.
gazdasagi szervezet ¢és beszamolo szervezet ligyvezetdje beszamoléia hatarozza meg ligyvezetdjének
ligyvezetdjének ) ) évente beszamoloja

n.é. = nem értelmezheté
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1. szamu fiiggelék a 3/2016. szamu Dékani Utasitds 2. szamu mellékletéhez
Villamosmérndki és Informatikai Kar (VIK), BME
1. Fofolyamat: A kari oktatasfejlesztés, oktatasszervezés és oktatas rendje

Részfolyamatok:
1. Az oktatasfejlesztés folyamata
Oktatéasszervezés folyamata
Oktatas
Tanulméanyok lezaradsdnak folyamata (szakdolgozat, diplomaterv, zarovizsga)
Kari minéségbiztositasi feladatok

bl

A folyamat célja, jellege, tartalma:
A VIK oktatasanak fejlesztési, szervezési, megvaldsitasi, kibocsatasi és mindségellendrzési
feladatainak rendtartasa és végrehajtatasa.

A VIK jellemzése
BSc szakok:

- mérndk informatikus alapszak,

- villamosmérnoki alapszak,

- atoktatds a BME mas karaira alapszak szinten,

- atoktatas a Semmelweis Egyetem egészségiigyi szervezd alapszakara.
MSc szakok:

- egészségiigyi mérndk mesterszak,
gazdasaginformatikus mesterszak,
mérnok informatikus mesterszak,
villamosmérnoki mesterszak,
atoktatds a BME mas karaira mesterszak szinten.
Az oktatas nyelvei a VIK-en:

- magyar,
- angol,
- német.
A VIK jellemez6 szdmadatai:
Tanszékek szdma: 10
Oktatok-kutatok: 213
tudomanyos fokozattiak aranya 72%
Hallgatok Osszesen: 5000
Felvettek szama évente: 1400-1500
alapképzés 1000-1100
mesterképzés 400
Diplomézok évente Osszesen: 1000
alapképzés 600
mesterképzés 400
Aktiv tantargyak szama: 1457

A VIK bizottsagi strukturdjat a Mellékletben mutatjuk be. A fenti jellemzdk egyiittesen indokoljak
az oktatési fofolyamat 6t részfolyamatra bontasat.

A folyamat kezdo és végpontja:
Kezddépont: Erettségi és felsdoktatasi jogszabalyok, ipari felséoktatasi kovetelmények, BME és
VIK szintli oktatdsi szabalyzatok és utasitdsok, tanszéki oktatasi dokumentumok



valtozasarol vagy valtoztatasi szandékarol torténd tudomasszerzés, pl.
jogszabalyfigyelés vagy levél atjan.

Végpont:  Kari oktatds megvalositasa a kari oktatasfejlesztési, oktatasszervezési, oktatési és
mindségbiztositadsi dokumentumok szerint.

A folyamatok kapcsolodasi pontjai mas folyamatokhoz:

A folyamat értelemszeriien kapcsolodik

mas karok oktatasszervezési forumaihoz az oda és vissza atoktatott tantargyak mentén,
- a BME szintii oktatasszervezési forumokhoz,

- a BME Koézponti Tanulmanyi Hivatalahoz,

az (Orszéagos) Oktatasi Hivatalhoz.

Folyamatgazda:

A folyamat megfelelé miikddtetéséért a VIK mindenkori dékanja felelds azzal, hogy a VIK oktatési
dékanhelyettese ¢és a VIK oktatdsszervezési forumainak (szakbizottsagok, Oktatasi Bizottsag,
Tanulméanyi Bizottsag, Kari Kreditatviteli Bizottsdg) elndkei és a tanszékvezetdk kozvetleniil is
felelosek a munkakdri leirdsukban felsorolt feladatok tekintetében.

A folyamatban résztvevok beosztasa, hataskore, felelossége:

A folyamatban részt vesznek a VIK Dékani Hivatalanak munkatdrsai a munkakori leirdsukban
megjelolt feladatok szerint, és a VIK oktatasszervezési forumainak tagjai VIK Kari Tanacsdnak
hatarozata szerintimindségben.

A VIK oktatasszervezési forumai elsdsorban véleményezo és javaslattevd tevékenységet végeznek,
mig a VIK Dékani Hivatalanak munkatarsai els6sorban operativ végrehajtasi feladatokat 1atnak el.

A folyamat bemenetei és kimenetei (inputjai és outputjai):
A folyamat tartalma szerint a VIK oktatasanak fejlesztési, szervezési, megvalositasi, kibocsatasi és
mindségellendrzési feladatainak rendtartdsara és végrehajtatasara terjed ki.

A folyamatot az alabbi szabalyozasok és korlevelek alapjan kell végezni:

- BME Tanulmanyi- és vizsga-szabalyzat, Képzési kodex, Felvételi és atvételi szabalyzat,
Demonstratori  szabalyzat, Téritések ¢és juttatdsok szabalyzat, Oktatds hallgatoi
véleményezésének szabalyzata, szenatusi hatdrozatok, rektori utasitdsok és korlevelek,

-  BME VIK Hallgat6i atvételi szabalyzat, BSc szakirany- és agazatvalasztasi szabalyzat, BSc
szakmai gyakorlat szabalyzat, BSc szakdolgozat-, zarovizsga- és oklevélszabalyzat, K6z6s BSc
zarovizsga - MSc felvételi szabalyzat, MSc szakmai gyakorlat szabalyzat, MSc diplomaterv,
zérovizsga, oklevél szabélyzat, Titkositott diplomatervezés allasfoglalas, Allasfoglalds az
egyetemi tantargyak €s a céges tanfolyamok viszonyardl, Hitelességet biztositd eljarasok,
dékani utasitasok, oktatasi dékanhelyettesi korlevelek

Bemenetek: oktatési jogszabalyok valtozasa, BME szintli oktatdsszabalyozasi valtozasok, ipari
kovetelmények valtozasa.

Kimenetek: tantervi keretek, tanterv, képzési program, tantargy-adatlapok, eldtanulményi rend,
kurzusok megnyitasa a Neptun-rendszerben, 6rarend, szdamonkérések titemterve,
szakmai gyakorlatok meghirdetése, kurzusadatok, oktatasi segédanyagok, mérési
utasitasok, 0nallo laboratériumi témakiirdsok, kurzusadatok, oktatési segédanyagok,
mérési utasitasok, 6nalld laboratériumi témakiirdsok, szakdolgozat és diplomaterv
témakiirasok, zarovizsga hirdetmények ¢és jegyz6konyvek, OHV értékelések.

A folyamatot tamogato, felhasznalt IT rendszerek:



A BME VIK honlapja, oktatdsszervezési forumok tarhelye és levelezérendszere, a BME VIK
diplomaterv portalja, a BME honlapja, a BME bels6 szamitdgépes halozata, tarhelye, belsd levelezd
rendszere, valamint a globalis halozati rendszerek elemei.

A folyamat altal lefedett tevékenységek tipusa:

A folyamatot a BME VIK oktatasi dékanhelyettese (ODH) vezérli. Az ODH félévente
kommunikécidés folyamatot indit a VIK tanszékvezetdi és a VIK oktatasi forumainak elndkei
iranyaban. A kommunikécios folyamat forditott irdnyban is indithatd eseti alapon, sziikség szerint.
Az ODH havonta egyeztet a BME Oktatasi dékanhelyettesi értekezletén, ahol a BME Kozponti
Tanulmanyi Hivatal vezetdje is jelen van. Az ODH félévente inditja a szakok meghirdetését az
(orszagos) Oktatasi Hivatal felé.

A félévente esetékes VIK oktatasfejlesztési folyamat részletes leirasa:

- 3. oktatasi hét: a tanszékek altal felkinalt {1j tantargyak adatainak bekérése kari tarhely web-es
feliiletén (ODH),

. oktatési hét: adatok beérkezésének hatarideje (adatmentés - ODH),

. oktatasi hét vége: 0sszesitd tablazatok kozzététele (tanszékek, szakbizottsagok),

. oktatasi hét: tanszéki attekintések, egyeztetések valamennyi tanszék részvételével,

. oktatasi hét: szakbizottsagok 1. lilése (attekintés, birdlok felkérése),

. oktatasi hét: szakbizottsdgok 2. iilése (véglegesités),

- 9. oktatasi hét: VIK Oktatasi Bizottsaganak allasfoglalo iilése,

- 10. oktatasi hét: VIK Tanszékvezet6i értekezletének allasfoglalo iilése,

- 11. oktatasi hét: VIK Kari Tanacs akkreditacios dontése,

- 12. oktatasi hét: végrehajtas (ODH).
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A folyamat jelentésebb lépései és a beépitett kontrollok, amelyeken az ellendrzést el kell
végezni:

A folyamat jelentosebb lépései Kontrollpontok és kontrollok
Informéciok, adatok gylijtése orszagos és BME  |informaciok begylijtésének megtorténte,
szintli oktatasszervezési valtozasokrol, és ipari  |informaciok tartalmanak megfeleld értékelése,
kovetelményekrdl ODH kari indit6 korlevelének kikiildése
Felkésziilés oktatasra kari oktatasfejlesztési, oktatasszervezési, oktatasi

€s mindségbiztositasi dokumentumok
kidolgozésa
Oktatas megval6sitdsa és mindségbiztositasa oktatési segédanyagok, OHV értékelések

A folyamat szervezetre gyakorolt mérheté hatasa:

Versenyképes oktatds megvaldsitdsa, és ennek tarsadalmi hasznosulasanak mérése:
- belépd és kilépd hallgatoi statisztikak,

- belépd és kilépd hallgatoi kompetencia-felmérés,

- végzOs hallgatok elhelyezkedési statisztikai,

- ipari visszajelzések a munkéba allt végzds hallgatdinkrol,

- a VIK reputaciojanak jelzése kiils6 értékeld cégek és rangsorok altal.

A folyamatleiras elkészitésének idépontja: 2016. 01. 30.

Mellékletek
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2. szamu fiiggelék a 3/2016. szamu Dékani Utasitas 2. szamu mellékletéhez
Villamosmérndki és Informatikai Kar (VIK), BME
2. A tudomanyos kutatas, valamint a K+F+I folyamatok rendje

Részfolyamatok:
1. K+F+I palyazatok
2. Szellemi alkotés, publikalas
3. Doktori és habilitacids cselekmények (Habilitacios szabalyzat)

A folyamat célja, jellege, tartalma:
A VIK K+F+I palyazati, szellemi alkotési, publikalasi, tudomanyos képzési és mindsitési
feladatainak rendtartasa és végrehajtatasa.

A folyamat kezdo és végpontja:

Kezdépont: Tudomasszerzés K+F+I palyazati lehetéségekrol vagy ipari egyiittmitkodési
igényekrodl az EU palyazati portaljarol, a ,,Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios
Hivatal” portaljarol a BME Palyazati Csoport portaljardl és hirleveleibdl, a VIK
tudomanyos dékanhelyettesi korleveleibdl vagy a VIK ipari partnereitdl.

Végpont:  Kari K+F+I palyazatok kidolgozésa, benyujtasa, palydzati szerz6dések megkotése
nyertes palydzatok esetén, ipari egylittmiikdési szerzédések megkotése, kutatdi
szerzOdések megkotése, miiszaki alkotdsok dokumentacioja, szellemi alkotasok
bejelentése iparjogvédelmi oltalomra, publikalas, publikdciok megjelenitése hazai
publikacios adatbazisokban, idézettségi mutatok, a K+F+I eredmények hasznositésa az
egyetemi oktatasban és a tudomanyos képzésben, tudomanyos képzés és mindsités.

A folyamatok kapcsolodasi pontjai mas folyamatokhoz:

A folyamat értelemszeriien kapcsolodik

- mas karok K+F+] tevékenységéhez hatartertileti K+F+I feladatok esetén,

- a BME szintli tudomanyos mindsitési forumokhoz,

- a BME tudomanyos konyvtarahoz (BME-OMIKK),

- az Orszéagos Doktori Tan4cshoz

- a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivataldhoz,

- az MTA tudomanyos osztalyaihoz, kiilonds tekintettel az MTA Miszaki Tudoméanyok
Osztalyara és MTA Matematikai Tudoméanyok Osztalyara.

Folyamatgazda:
A folyamat megfeleld miikodtetéséért a VIK mindenkori dékénja felelds azzal, hogy a VIK

tudomanyos dékanhelyettese ¢és a VIK tudomanyos foérumainak (Tudomdnyos Bizottsag,
Habilitacios Bizottsdg ¢és Doktori Tanacs, Villamosmérnoki Tudomanyok Doktori Iskola,
Informatikai Tudoméanyok Doktori Iskola) elndkei és a tanszékvezetok kozvetleniil is felelések
a munkakori leirasukban felsorolt feladatok tekintetében.

A folyamatban résztvevok beosztasa, hataskore, felelossége:

A folyamatban részt vesznek a VIK Dékani Hivatalanak munkatirsai a munkakori leirdsukban
megjelolt feladatok szerint, és a VIK tudoméanyos forumainak tagjai VIK Kari Tanacsanak
hatarozata szerintimindségben.

A VIK tudomanyos forumai elsdsorban véleményezd, javaslattevd és mindsitd tevékenységet
végeznek, mig a VIK Dékani Hivatalanak munkatérsai els6sorban operativ végrehajtasi feladatokat
latnak el.



A folyamat bemenetei és kimenetei (inputjai és outputjai):

A folyamat tartalma szerint a VIK K+F+I feladatainak, publikalasdnak, hasznositdsanak és
mindsitésének szervezési, megvalositasi, kibocsatasi és mindségellendrzési rendtartasara és
végrehajtatasara terjed ki.

A folyamatot az alabbi szabalyozasok és korlevelek alapjan kell végezni:

- BME SZMR, BME Szellemitulajdon-kezelés szabalyzat, BME doktori szabdlyzat, BME
habilitaciés szabalyzat, szenétusi hatdrozatok, rektori utasitdsok és korlevelek, kancellari
utasitasok és korlevelek,

- BME VIK Titkositott diplomatervezés szabalyzat, VIK Allasfoglals az egyetemi tantargyak és
a céges tanfolyamok viszonyar6l, VIK informacidok doktoralok és habilitdlok szamara, VIK
kiegészités a BME doktori szabalyzatahoz, VIK kiegészités a BME habilitacios szabalyzatahoz,
dékani utasitasok, tudomanyos dékanhelyettesi korlevelek.

Bemenetek: K+F+I jogszabalyok valtozasa, BME szintli K+F+1 szabdlyozasi valtozasok, j K+F+1
palyazati kiiras megjelenése, 01 ipari K+F+I igények.

kimunkalt K+F+I palyazatok, elnyert K+F+I palyazatok, K+F+I palyazati szerzodések,
K+F+I ipari szerz6dések, K+F+I kutatoi szerzodések, K+F+I eredmények
dokumentécidja és bemutato példanya, benyujtott szabadalmak, publikaciok, tananyag
az oktatasban és tudomanyos képzésben, idézettségek, tudomanyos fokozatok és
mindsitések.

Kimenetek:

A folyamatot tamogato, felhasznalt IT rendszerek:

A BME K+F+I honlapja, BME VIK K+F+I honlapja, tudomanyos forumok tarhelye ¢s
levelezOrendszere, a BME bels6 szamitogépes halozata, tarhelye, belsd levelezd rendszere, valamint
a globalis halozati rendszerek elemei.

A folyamat altal lefedett tevékenységek tipusa:
A folyamatot a BME Palyazati csoportja, BME VIK tudomanyos dékdnhelyettese és tanszékvezetdi
egyarant vezérlik.

A tudomanyos dékanhelyettes legalabb félévente kommunikéaciés folyamatot indit a VIK
tanszékvezetdi és a VIK tudomédnyos forumainak elndkei iranydban. A kommunikacids folyamat
forditott iranyban is indithat6 eseti alapon, sziikség szerint. A VIK tudoményos dékanhelyettese
havonta egyeztet az Egyetemi Habilitacios Bizottsag és Doktori Tandcsiilésein. A VIK tudoméanyos
dékanhelyettes félévente inditja a PhD képzés meghirdetését, felvételiztetését, és az elsd évet lezard
doktoranduszok kari beszamoltatasait. A VIK tudomanyos dékanhelyettese iranyitja a kari
tudomanyos fokozatszerzési ¢s mindsitési folyamatokat.

A folyamat jelentésebb lépései és a beépitett kontrollok, amelyeken az ellendrzést el kell
végezni:

A folyamat jelentosebb lépései

Kontrollpontok és kontrollok

Informéciok, adatok gylijtése orszagos és BME
szintli K+F+] szabalyozasi valtozasokrol, K+F+1
palyazati lehetéségekrdl és ipari igényekrol

informécidk begylijtésének megtorténte,
informécidk tartalmanak megfeleld értékelése,
kutatasi dékanhelyettes kari indit6 korlevelének
kikiildése

Felkésziilés a K+F+I feladatra kari palyazéasi, szerz6déskotési, tudomanyos
képzési €s mindsitési dokumentumok
kidolgozésa

K+F+I tevékenység megvalositdsa és K+F+I  dokumentédcié, bemutatd, tananyag,

mindségbiztositdsa

szabadalom, publikdcié kidolgozdsa, tovébba




|tudoményos fokozatok és mingsitések elérése

A folyamat szervezetre gyakorolt mérheté hatasa:

Versenyképes K+F+I tevékenység megvalositasa, és ennek tarsadalmi hasznosulasdnak mérése:

- K+F+I szerzodés statisztikak,

- publikacios és tudomanymetriai statisztikak,

- tudomanyos fokozatszerzési és mindsitési statisztikak,

- ipari visszajelzések a VIK K+F+I eredményességérol,

- a VIK hazai és nemzetkdzi tudomanyos reputaciojanak jelzése kiilso értékeld cégek és
rangsorok altal,

- megfelelés a Nemzeti felsoktatéasi torvényi €s mas orszagos jogszabalyok mindségi
mutatoinak.

A folyamatleiras elkészitésének idépontja: 2016. 02. 08.

Melléklet: Folyamatabra:
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3. szamu fiiggelék a 3/2016. szamu Dékani Utasitas 2. szamu mellékletéhez
Villamosmérndki és Informatikai Kar (VIK), BME
3. Kari gazdalkodasi folyamatok rendje

Részfolyamatok:
1. Kari koltségvetés elkészitésének és elfogaddsanak folyamata
2. Kari éves koltségvetési beszamolo készitése

A folyamat célja, jellege, tartalma:
A VIK koltségvetésének elokészitése, elfogadasa és beszamoldjanak rendtartdsa €s végrehajtatésa.

A folyamat kezdo és végpontja:
Kezddpont: BME bels6 koltségvetés szenatusi elfogadasa.
Végpont: A VIK Kari Tanécs iilésén elfogadott éves kari kdltségvetés €s év végi beszamolo.

A folyamatok kapcsolodasi pontjai mas folyamatokhoz:

A folyamat értelemszeriien kapcsolodik

- mas karok koltségvetéséhez az oda és vissza atoktatott tantargyak kapcsan,
- mas karok koltségvetéséhez karkozi K+F+I tevékenység esetén,

- a BME Szenatus koltségvetési hatarozataihoz.

Folyamatgazda:
A folyamat megfeleld mikodtetéséért a VIK mindenkori dékédnja felelds azzal, hogy a VIK

gazdasagi dékanhelyettese ¢és a VIK Gazdasagi Bizottsaganak elndke és a tanszékvezetdk
kozvetleniil is felel6sek a munkakdri leirasukban felsorolt feladatok tekintetében.

A folyamatban résztvevok beosztasa, hataskore, felelossége:

A folyamatban részt vesznek a VIK Dékani Hivatalanak munkatirsai a munkakori leirdsukban
megjelolt feladatok szerint, és a VIK Gazdasagi Bizottsaganak tagjai VIK Kari Tandcsdnak
hatarozata szerintimindségben.

A VIK Gazdasagi Bizottsaga és a Tanszékvezetd Ertekezlete elsésorban véleményezd, javaslattevd
¢s mindsitd tevékenységet végeznek, mig a VIK Dékani Hivataldnak munkatérsai elsGsorban
operativ végrehajtasi feladatokat latnak el.

A folyamat bemenetei és kimenetei (inputjai és outputjai):
A folyamat tartalma szerint a VIK éves koltségvetésének elokészitésére, elfogadasara, évkozi
ellendrzésére és év végi beszdmolojara terjed ki.

A folyamatot az alabbi szabalyozasok és korlevelek alapjan kell végezni:

- BME SZMR, BME Kboltségvetési szabalyzat, BME Teljesitménymenedzsment szabalyzat,
kancellari és rektori utasitasok és korlevelek,

- BME VIK SZMSZ, dékani utasitasok, gazdasagi dékanhelyettesi korlevelek.

Bemenetek: BME éves koltségvetése, egyetemi koltségvetésre vonatkozd jogszabalyok valtozasa.
Kimenetek: kimunkalt és elfogadott éves kari koltségvetés, tanszéki évkozi kdltségadatok

dokumentumai, év végi VIK koltségvetési beszamolo.

A folyamatot tamogato, felhasznalt IT rendszerek:



A BME MGR rendszere, VIK Gazdasagi Bizottsadg tarhelye és levelezOrendszere, a BME bels6
szamitogépes haldzata, tarhelye, belsd levelezd rendszere, valamint a globalis halozati rendszerek
elemei.

A folyamat altal lefedett tevékenységek tipusa:
A folyamatot a BME Kancellaridja, BME VIK dékanja és gazdasadgi dékdanhelyettese ¢&s
tanszékvezetdi egyarant vezérlik és ellendrzik.

A gazdasagi dékanhelyettes évente kommunikacids folyamatot indit a VIK tanszékvezetdi és a VIK
Gazdasagi Bizottsaganak elnoke irdnydban. A kommunikécidés folyamat forditott irdnyban is
indithato eseti alapon, sziikség szerint. A VIK gazdasagi dékanhelyettese havonta egyeztet a BME
gazdasagi dékanhelyettesi értekezletén. A VIK gazdasadgi dékanhelyettese évente inditja a VIK
koltségvetésének elokészitését. A VIK koltségvetésének elfogadasat a VIK dékanja irdnyitja.

A folyamat jelentésebb lépései és a beépitett kontrollok, amelyeken az ellendrzést el kell
végezni:

A folyamat jelentosebb lépései Kontrollpontok és kontrollok
Informéciok, adatok gylijtése orszagos és BME |informaciok begylijtésének megtorténte,
szintli gazdalkodasi szabalyozasi valtozasokrdl. |informaciok tartalmanak megfeleld értékelése
A VIK koltségvetésének elkészitése a BME koltségvetés kari egyeztetése és elfogadasa Kari
koltségvetésének ismeretében, és a tanszéki Tanacs hatarozat forméjaban
gazdaségi alapadatok ismeretében.

Kari éves koltségvetési beszdmold készitése. kari éves koltségvetési beszamolo elkészitése,
megyvitatdsa ¢és elfogadasa Kari Tanacs hatdrozat
formajaban

A folyamat szervezetre gyakorolt mérheté hatasa:

Versenyképes K+F+I tevékenység megvalositasa, és ennek tarsadalmi hasznosuldsdnak mérése:
- éves pénziigyi eredmény,

- likviditasi statisztikak,

- pénziigyi analitikak,

- éves koltségvetések Osszevetése az utolsod 5 évre, koltségvetési €s sajat bevételi bontasban,

A folyamatleiras elkészitésének idépontja: 2016. 02. 09.

Melléklet: Folyamatabra:
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4. szamu fiiggelék a 3/2016. szamu Dékani Utasitas 2. szamu mellékletéhez
Villamosmérndki és Informatikai Kar (VIK), BME
4. Kari humanpolitikai folyamatok rendje

Részfolyamatok:
1. Utanpotlas és karriermenedzsment
2. Kari elismerések odaitélése vagy felterjesztések magasabb szintii elismerésekre

A folyamat célja, jellege, tartalma:

A VIK vezetdi oktatdi-kutato €s szervezeti vezetdi nevelésének, karriermenedzsmentjének €s
kinevezéseinek rendtartasa és végrehajtatasa. A kari elismerések odaitélésének és magasabb szintii
elismerésekre torténd felterjesztéseknek rendtartdsa €s végrehajtasa.

A folyamat kezdo és végpontja:
Kezdépont: Aktualizalt BME Humanpolitikai szabalyzat szendtusi elfogadasa.
Végpont: A VIK Kari Tandcs iilésén elfogadott éves humanpolitikai munkaterv megvaldsitésa.

A folyamat magaban foglalja az alabbi tevékenységet is:

- potencidlisan kinevezendd kari vezetd oktatdé-kutatok publikdcids tevékenységének
monitorozasa ¢és eldsegitése, tudomanyos fokozatszerzése és mindsitése,

- akari vezetd oktatok és kutatok nyugdijba vonuldsi korhataranak monitorozasa,

- tansz€ki és kari korfa adatok gylijtése €s értékelése,

- kari vezetdi tréningek szervezése, kiilonds tekintettel a vezetdi utanpotlasra.

A folyamatok kapcsolodasi pontjai mas folyamatokhoz:

A folyamat értelemszeriien kapcsolodik

- oktatasi és kutatasi feladatok volumenjének és témakoreinek alakuldséhoz,

- kari tisztségviselok hatarozott idejii megbizatasanak lejarasahoz,

- a BME Humanpolitikai szabalyzatidhoz,

- magasabb szintli elismerések felterjesztési litemtervéhez,

- az Nftv. human politikét érintd eldirdsainak valtozasahoz,

- a MAB humaén politikat érinté kovetelményeinek valtozasdhoz,

- fels6oktatasi bértabla (koltségvetési torvény, kozalkalmazottak jogéllasardl sz6lo torvény)
valtozasahoz.

Folyamatgazda:
A folyamat megfeleld mikodtetéséért a VIK mindenkori dékédnja felelds azzal, hogy a VIK

tanszékvezetdi kozvetlenill is felelosek a munkakori leirdsukban felsorolt feladatok tekintetében.

A folyamatban résztvevok beosztasa, hataskore, felelossége:

A folyamat monitorozésdban ¢és irdnyitasaban a VIK gazdasagi dékéanhelyettese és a VIK
tudomanyos dékanhelyettese vesznek részt. A folyamat operativ végrehajtasaban részt vesznek a
VIK Dékani Hivataldnak munkatarsai és a tanszékek gazdasdgi iigyintézdi, munkakdri leirdsuk
szerint.

A folyamat bemenetei és kimenetei (inputjai és outputjai):
A folyamat tartalma szerint a VIK éves humanpolitikai munkatervének el6készitésére, elfogadasara,

végrehajtasara, évkozi ellendrzésére és év végi beszdmoldjara terjed ki.

A folyamatot az alabbi szabalyozasok és korlevelek alapjan kell végezni:



- BME SZMR, BME Humanpolitikai szabalyzat, MAB humanpolitikai kovetelmények, kancellari
¢és rektori utasitasok és korlevelek,

- BME VIK SZMSZ, dékani utasitdsok, tudomanyos dékanhelyettesi ¢és gazdasagi
dékanhelyettesi korlevelek.

Bemenetek: BME Huméanpolitikai szabalyzat valtozasa, magasabb szintii elismerések felterjesztési
hatériddi.

Kimenetek: kimunkalt és elfogadott éves kari humanpolitikai munkaterv kimunkalasa,
végrehajtasa, év végi VIK humanpolitikai beszamolo.

A folyamatot tamogato, felhasznalt IT rendszerek:

A BME MGR rendszere, VIK Dékéni hivataldnak tarhelye és levelezérendszere, a BME bels
szamitogépes haldzata, tarhelye, belsd levelezd rendszere, valamint a globalis halozati rendszerek
elemei.

A folyamat altal lefedett tevékenységek tipusa:
A folyamatot a BME Kancellaridja, BME VIK dékanja, tudoméanyos dékanhelyettese, gazdasagi
dékanhelyettese és tanszékvezetdi egyarant vezérlik és ellendrzik.

A dékan, a tudomanyos dékdnhelyettes vagy a gazdasagi dékanhelyettes évente kommunikacios
folyamatot indit a VIK tanszékvezetdi iranyaban. A kommunikacids folyamat forditott irdnyban is
indithato eseti alapon, sziikség szerint. A VIK tanszékvezetdi sziikség szerint, de legalabb félévente
egyeztetnek a kar dékanjaval. A VIK dékéanja évente inditja a VIK éves kari humdanpolitikai
munkaterv elokészitését ¢és kari elfogadasat a tanszékvezetdi értekezleten. Az éves kari
humaénpolitikai beszdmolot a kari tanacs elé kell terjeszteni tudomasulvétel céljabol.

A folyamat jelentésebb lépései és a beépitett kontrollok, amelyeken az ellendrzést el kell
végezni:

A folyamat jelentosebb lépései Kontrollpontok és kontrollok
Informéciok, adatok gylijtése orszagos és BME |informaciok begylijtésének megtorténte,
szintli humanpolitikai szabalyozasi valtozasokrol. |informaciok tartalmanak megfeleld értékelése
A VIK humanpolitikai munkatervének humaénpolitikai munkaterv kari egyeztetése és

elkészitése a BME humanpolitikai szabalyzata  |elfogadasa tanszékvezetdi értekezleten
szerint, és a tansz€ki humanpolitikai alapadatok
ismeretében.

Kari éves humanpolitikai beszdmolo készitése. |kari éves koltségvetési beszamolo elkészitése,
megyvitatdsa ¢és elfogadasa Kari Tanacs hatdrozat
formajaban

A folyamat szervezetre gyakorolt mérheté hatasa:

Versenyképes kari human eréforras fenntartdsa és tovabbfejlesztése. Ennek mérése:

- tansz€ki és kari human erdforras analitikak, kiilonos tekintettel az oktatdi-kutatdi allomanyra és
a vezeto oktato-kutatok-ra,

- tansz€ki és kari korfak.

A folyamatleiras elkészitésének idépontja: 2016. 02. 17.

Melléklet: Folyamatabra:
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5. szamu fiiggelék a 3/2016. szamu Dékani Utasitas 2. szamu mellékletéhez
Villamosmérndki és Informatikai Kar (VIK), BME
5. Kari hallgatoi iigyek kezelésének rendje

Részfolyamatok:

1. Hallgatoi felvételi eljarasok kari folyamatai
Hallgatoi palyazatok, kollégiumi felvételi palyazat
Hallgatoi juttatasok
Oktatési tehetséggondozd programok
Hallgat6i 0nkormanyzat tehetséggondozo6 programjai
Kari alumni rendszer
Kollégiumi alumni rendszer

Nownkwbd

A folyamat célja, jellege, tartalma:
A VIK hallgatéi utanpotlasanak, anyagi feltételrendszer biztositasanak, tehetséggondozasanak és dregdiak
rendszerének rendtartasa és végrehajtatdsa.

A folyamat kezdo és végpontja:

Kezdépont: Képzés meghirdetése a Felsdoktatasi felvételi tdjékoztatoban. Kollégiumi felvételi, hallgatoi
juttatasi, tehetséggondozasi és alumni elismerés hirdetmények.

Végpont:  VIK dontés a felvételi ponthatarokrdl, kollégiumi felvételrdl, hallgatoi juttatasokrol, a
tehetséggondozasi besorolasokrol és az alumni elismerésekrol.

A folyamatok kapcsolodasi pontjai mas folyamatokhoz:

A folyamat értelemszeriien kapcsolodik

- fels6oktatasi felvételi eljarasrol szol6 kormanyrendelet valtozasahoz,

- az Oktatasi Hivatal (OH) felvételi rendszerkdvetelményeinek valtozasahoz,

- a BME Ko6zponti Tanulmanyi Hivatal felvételi eljaras kdvetelményeinek valtozaséhoz,

- a felsboktatasban részt vevd hallgatok juttatdsairol és az altaluk fizetendd egyes téritésekrol
korményrendelet valtozasihoz,

- az Nftv. valtozasahoz,

- a BME Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat (TVSZ) valtozaséhoz,

- a VIK Kollégiumi Felvételi Palyazati Ugyrend véltozasihoz,
- a VIK, a VIK Hallgat6i Onkorményzat, és a Simonyi Karoly Szakkollégium SZMSZ-ének véltozisaihoz.

Folyamatgazda:
A folyamat megfeleld miikodtetéséért a VIK mindenkori dékanja felelds azzal, hogy a VIK oktatasi

dékanhelyettese, tudomanyos dékanhelyettese és a VIK Hallgatéi Onkormanyzat elndke kdzvetleniil is
feleldsek a munkakori leirdsukban felsorolt feladatok tekintetében.

A folyamatban résztvevok beosztasa, hataskore, felelossége:

A folyamatot a VIK oktatasi dékdnhelyettese, tudomanyos dékdnhelyettese és a VIK Hallgatéi Onkormanyzat
elndke irdnyitjak. A folyamat vezérlésében részt vesz még a VIK Oktatasi Bizottsiga és Tanulmanyi
Bizottsaga. A folyamat operativ végrehajtasaban részt vesznek a VIK Felvételi Bizottsaga, Kreditatviteli
Bizottsdga, Tudomanyos Didkkori Bizottsdga, Mesterproba Szervezd Bizottsaga, Dékani Hivatalanak
munkatirsai, tovabba a VIK Hallgatéi Onkormanyzat Palydzati Csoportja, Juttatasi Bizottsiga, Kollégiumi
Hallgatoi Bizottsaga, Kollégiumi Felvételi Bizottsdga és Alumni felelése, valamint a Simonyi Karoly
Szakkollégium Szakmai korei, és a Simonyi Konferencia Szervezd Bizottsaga.

A folyamat bemenetei és kimenetei (inputjai és outputjai):
A folyamat tartalma szerint a VIK hallgatoi felvételére, anyagi feltételrendszer biztositasara,
tehetséggondozasara €s dregdidk rendszerének mitkddtetésére terjed ki.



A folyamatot az alabbi szabalyozéasok és korlevelek alapjan kell végezni:

- OH hataridok,

- BME TVSZ, TISZ, BME KTH hataridok, kancellari és rektori utasitasok és korlevelek,

- BME VIK SZMSZ, VIK Hallgatéi Onkorményzat SZMSZ, VIK Kollégiumi Felvételi Palydzati Ugyrend,
Simonyi Karoly Szakkollégium SZMSZ, dékani utasitasok, oktatasi dékanhelyettesi korlevelek.

Bemenetek: OH hataridok, a fenti szabalyzatok hatariddi, a fenti szabalyzatok valtozasa.

Kimenetek: felvételt nyert hallgatok adatai, kollégiumi elldtasban és anyagi juttatdsokban részesiild hallgatok
jegyzéke, tehetséggondozasban résztvevo hallgatok €s eredményeinek jegyzéke, alumni
programokban résztvevo oregdidkok jegyzéke.

A folyamatot tamogato, felhasznalt IT rendszerek:

A VIK Oktatési Bizottsaganak és hallgatéi Onkormanyzatanak tarhelye, levelezd rendszere és honlapja, VIK
Dékani Hivatalanak tarhelye és levelezérendszere, a BME belsd szamitogépes haldzata, tarhelye, belsd levelezo
rendszere, valamint a globalis halozati rendszerek elemei.

A folyamat altal lefedett tevékenységek tipusa:
A folyamatot a BME VIK dékénja, oktatdsi dékanhelyettese, tudomanyos dékanhelyettese és Hallgatoi
Onkormanyzatanak elnoke vezérlik és ellendrzik.

Az oktatési dékdnhelyettese és a Hallgatoi Onkormanyzat elndke félévente kommunikacios folyamatot indit az
OH ¢és a VIK hallgatoi irdnyaban. A kommunikacids folyamat forditott irdnyban is indithato eseti alapon,
sziikség szerint. Az évente rendezett tudoméanyos didkkori konferenciat a tudoméanyos dékanhelyettes feliigyeli.
Az oktatési dékanhelyettes félévente, a Hallgatoi Onkorméanyzat elndke évente és a tudomanyos dékénhelyettes
is évente készit beszamolot a VIK Kari Tandcs szamara.

A folyamat jelentosebb 1épései és a beépitett kontrollok, amelyeken az ellendrzést el kell végezni:
A folyamat jelentosebb lépései Kontrollpontok és kontrollok
Informéciok, adatok gylijtése orszagos és BME  |informaciok begylijtésének megtorténte,

szintli szabalyozasi valtozasokrol, és az aktudlis |informaciok tartalmanak megfeleld értékelése
orszagos szintli hataridékrdl.

A VIK felvételi, hallgatoi juttatasok, kari dontések a felvételi eljaras aktualis adatairdl,
tehetséggondozasi 4s alumni rendszereinek ¢s a hallgatéi juttatasokrol, tehetséggondozési
mitkodtetése. programok adatairdél és az elismerésekrél az

alumni rendszerek keretében

Kari felvételi beszamolo félévente. Kari hallgatoi |kari beszdmolok elkészitése, megvitatdsa ¢&s
juttatési, tehetséggondozasi és alumni beszamold |elfogadasa Kari Tanacs hatarozat formajaban
évente.

A folyamat szervezetre gyakorolt mérheté hatasa:
Versenyképes hallgatoi és alumni utdnpotlés biztositasa és fejlesztése. Ennek mérése:
- hallgatoi felvételi, juttatasi és tehetséggondozasi analitikék.

A folyamatleiras elkészitésének idépontja: 2016. 02. 17.

Melléklet: Folyamatabra:
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6. szamu fiiggelék a 3/2016. szamu Dékani Utasitds 2. szamu mellékletéhez
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VIK elGadasanyag
és jatékos
bemutatdik

Kari PR felels

Elfadéasok, laborbemutatdk,

jatékos bemutatok, sziilbk,

kizépiskolasok és gyerekek
szamara

!

VIK eldadasanyag
laborbemutatok és
jatékos bemutatdk

Dékén, HOK elnbk

Kbzbsség formalas
ismerkedés a kampuszal

v

gblyatabor és az elsd
regisztracios hét
programjanak
forgatdkonyve




7. szamu fiiggelék a 3/2016. szamu Dékani Utasitas 2. szamu mellékletéhez
Villamosmérndki és Informatikai Kar (VIK), BME
7. Kari feliigyeletii gazdasagi tarsasagokhoz kapcsolodo tevékenységek

Részfolyamatok:
1. A Kar és a gazdasagi tarsasag egyiittmiikdési kereteinek megéllapitasa
2. Az egyiittmiikddés rendszeres ellendrzése

A folyamat célja, jellege, tartalma:

VIK feliigyeletli gazdasagi tarsasagok szervezeti, tartalmi és gazdasagi keretei kidolgozasanak
rendtartdsa és végrehajtatasa. Az egyiittmiikodés rendszeres ellendrzésének rendtartasa és
végrehajtatésa.

A folyamat kezdo és végpontja:

Kezdépont: VIK feliigyeletli gazdasagi tarsasag megalakitasanak, atalakitasanak vagy
megsziintetésének szandéknyilatkozata. A VIK gazdasagi dékanhelyettesének évente
irt levele a gazdasagi szervezet ligyvezetdjének az egylittmiikodés ellendrzésének
targyaban.

Végpont: A feliigyelt gazdasagi tarsasag alapit6 okirata és SZMSZ-e, az utébbi mint a VIK
SZMSZ fluggeléke. A felligyelt gazdasagi szervezet éves terve és beszamoloja.

A folyamatok kapcsolodasi pontjai mas folyamatokhoz:
A folyamat értelemszeriien kapcsolodik

- aBME SZMR-hez és a VIK SZMSZ-hez,

- a VIK kutatasi programjahoz,

- a VIK koltségvetési tervéhez €s annak megvaldsitasdhoz.

Folyamatgazda:
A folyamat megfeleld mikodtetéséért a VIK mindenkori dékénja felelds azzal, hogy a VIK
gazdasagi dékanhelyettese ¢s tudomanyos dékanhelyettese, kdzvetleniil is feleldsek a munkakori
leirasukban felsorolt feladatok tekintetében.

A folyamatban résztvevok beosztasa, hataskore, felelossége:
A folyamatot a VIK gazdasagi dékanhelyettese és tudomanyos dékanhelyettese iranyitjak.

A folyamat bemenetei és kimenetei (inputjai és outputjai):
A folyamat tartalma szerint a VIK 4ltal feliigyelt gazdasagi tarsasdgok megalakitasara, rendszeres
ellendrzésére és - adott esetben - atalakitadsara vagy megsziintetésére terjed ki.

A folyamatot az alabbi szabalyozasok és korlevelek alapjan kell végezni:

-  BME SZMR, kancellari és rektori utasitasok és korlevelek,

- BME VIK SZMSZ, dékani utasitdsok, gazdasagi dékanhelyettesi ¢és tudomanyos
dékanhelyettesi korlevelek.

Bemenetek: a kari felligyeletli gazdasagi tarsasag megalakitasanak atalakitdsdnak vagy
megsziintetésének szandéknyilatkozata, a VIK gazdasagi dékanhelyettesének levele a
gazdasagi szervezet ligyvezetdjének az egylittmiikodés ellendrzésének targyaban.

Kimenetek: a kari felligyelet szervezeti, tartalmi és gazdasagi kereteinek kidolgozésa, atalakitasa
vagy megsziintetése, tartalmi és gazdasagi éves terv €s beszamolo.



A folyamatot tamogato, felhasznalt IT rendszerek:
A VIK Dékani Hivatalanak tarhelye ¢és levelezérendszere, a BME belsé szamitégépes haldzata,
tarhelye, belsd levelezd rendszere, valamint a globélis halozati rendszerek elemei.

A folyamat altal lefedett tevékenységek tipusa:

A folyamatot a BME VIK dékénja, gazdasagi dékanhelyettese, és tudomanyos dékéanhelyettese

vezérlik és ellendrzik.

A VIK gazdasagi dékanhelyettese évente indit kommunikéacios folyamatot a VIK altal feliigyelt
gazdasagi tarsasag iigyvezetdjének irdnyaban, aki elkésziti az éves tervet és az éves beszamolot.
Forditott iranyt kommunikacio is lehetséges kari feliigyeletli gazdasagi tarsasdg megalakitasanak,
atalakitasanak vagy megsziintetésének igénye esetén.

A folyamat jelentésebb lépései és a beépitett kontrollok, amelyeken az ellendrzést el kell

végezni:

A folyamat jelentosebb lépései

Kontrollpontok és kontrollok

Informéciok, adatok gylijtése orszagos és BME
szintli szabalyozasi valtozasokrol, és az aktudlis
orszagos szintli hataridékrol.

informécidk begylijtésének megtorténte,
informécidk tartalmanak megfeleld értékelése

Kari feliigyeletli gazdasagi tarsasdg megalakitasa,
atalakitasa vagy megsziintetése. Eves terv és
beszamolod megirdsdnak kezdeményezése.

a feliigyelt gazdasagi tarsasag alapitd okirata és
SZMSZ-e, éves tartalmi és gazdasagi terv ¢€s
beszamold dokumentumai.

Beszamolo a kari felligyeletli gazdasagi tarsasag
megalakitasardl, atalakitasarol vagy
megsziintetésérdl. Eves terv és beszamold
megirasanak kezdeményezése

Tervek és kari beszamolok elkészitése,
megyvitatdsa ¢s elfogadasa Kari Tanacs hatdrozat
formajaban

A folyamat szervezetre gyakorolt mérheté hatasa:
Kari feliigyeletli gazdasagi tarsasag, mint hid az ipar és az egyetem kozott. A hid funkcid hatasanak

mérése:

- hallgatok bevonasi statisztikdja a kari feliigyeleti gazdasagi tarsasag munkajaba,
- K+F+I szerzédések megkotése a kari K+F+1 kapacitas jobb kihasznalasara,

- bevont KKV-k szama,
- a gazdasagi tarsasag tevékenységéhez kothetd
- a gazdasagi tarsasag tevékenységéhez kothetd

ipari szabadalmak szdma,
stat-up és spin-off cégek szdma,

- a K+F+I eredmények hasznosuldsa az egyetemi oktatasban,

- a gazdasagi tarsasag hatasa a kar bevételeire,

- ipari tapasztalatokkal is rendelkezd hallgatok szama,
- ipari tapasztalattal is rendelkez6 oktatd-kutatok szama.

A folyamatleiras elkészitésének idépontja:

Melléklet: Folyamatabra:

2016.

02. 17.
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VILLAMOSMERNOKI ES INFORMATIKAI KAR

KOCKAZATI JELENTES

2016



A kockazati jelentés célja annak bemutatdsa, hogy a beazonositott kockazatok milyen mértékben
befolyasoljak a Kar f6 célkitlizéseit. Az elemzés soran feltartuk az egyes kockazati tényezGket és ezek
bekovetkezésének valdszinliségét, illetve hatasukat a Kar f6 m(ikodési folyamataira A Kockdzatkezelés
rendjérdl sz616 Rektori és Kancellari kozos utasitas (RKKU) 4. és 5. § 2) alapjan a kockazatokat egy kettds
kritérium rendszer alapjan kell értékelni:

a) a bekovetkezési valdszinliség és
b) a Kar/Egyetem céljaira gyakorolt negativ hatas alapjan.

A bekovetkezés valdszinlisége szerint a kockazati besorolas az aldbbi szamértékek alapjan tortént:

Kockazati besorolas Bekovetkezés valdszinlisége
Alacsony Valdszinliség <5 %
Kozepes 5 < Valészinliség < 25 %

Magas 25 % < Valdszin(iség

Az azonositott kockazati tényezGk értékelése az RKKU 6. § 4) szerinti kockazatelemzési kritérium matrix
(KKM) elkészitésével tortént. A kockazatok hatdsanak megitélése a szamszerdsitett értékek alapjan
Magas (M), kozepes (K) és alacsony (A) hatasu kategoriak alkalmazasaval tortént.

A kockazati tényezdk feltarasa a BME-t érint6 leggyakrabban el6fordulé kockazati kategoriak figyelembe
vételével tortént. A tevékenység soran elsGsorban a Kar Belsé kontroll szabdlyzata 2. sz. mellékletében
felsorolt 7 f6folyamat vonatkozasaban tartuk fel a lehetséges kockazati tényezGket és ezek hatasat a Kar
és az Egyetem egészére vonatkoztatva.

Szoveges kockazati értékelés

Az elemzés végeredményét a jelentés utolsd oldalan talalhatd kockazatelemzési kritérium matrix foglalja
Ossze. Az egyetemi és kari szabalyozasi kérnyezetnek kdszénhetGen nem azonositottunk olyan kockazatot,
amelynek varhato bekévetkezési valdszinlisége és hatasa is magas (M-M kategdria). Ugyanakkor t6bb (4)
magas bekovetkezésivaldszinliségl kockazatot azonositottunk kdzepes egyetemi hatassal (K-M kategoéria:
2.2, 2.5, 3.4 és 3.5) és ugyancsak négy magas hatasu, kozepes elG6forduldsi valdszinlségl kockazatot
azonositottunk (M-K kategodria: 1.3, 1.4, 3.1 és 6.4). Egy kockazati elemet soroltunk a magas kihatasu, de
alacsony el6fordulasi valdszinliségli M-A kategoriaba (1.1 — Nagy fluktuacid a hallgatdi létszamban). Az
azonositott kockazatok tobbsége megitélésiink szerint a K-A, A-A és A-K kategdriakba esik, amelyek a Kar
mikodését legfeljebb kdzepes mértékben érintik, kis vagy kozepes valdszinliséggel. Szamos kockazati
tényez6t (7 db) soroltunk azonban a kdzepes el6forduldsi valdszintiségli és kdzepes hatasu kategdriaba,
tobbek kozott a nagy hallgatdi lemorzsolédast (1.1), a palyazatok biralati rendszerének folyamatos
valtozasat (2.3), a rezsielszamolassal és a kdzbeszerzéssel kapcsolatos belsé gazdalkodasi problémakat
(3.2, 3.3). Ebben a kategdriaban szerepel két humanpolitikai jellegli kockazat: 4.1 és 4.3 és a kari
fellgyelet( gazdasagi tarsasagokhoz kapcsolddo 7.2 kockazati tényezé is.

A Kar allaspontja szerint 0sszegyetemi kockazati tényezGknek tekinthetdk - és igy tobb atfogo szervezeti
egység mikodését is érintheti a kdzeljov6ben - a kockazat értékeld lapok aldbbi kockazati elemei:

1. A kari oktatasfejlesztés, oktatasszervezés és oktatas rendje folyamathoz
1.1,1.2és1.3

2. A tudomanyos kutatas, valamint a K+F+l folyamatok rendje folyamathoz
2.2,2.5,2.6

3. A kari gazdalkodasi folyamatok rendje folyamathoz



3.2,3.3,3.4és3.5

4. A kari humanpolitikai folyamatok rendje folyamathoz

4.1és4.3

5. A kari hallgatéi ligyek kezelésének rendje folyamathoz

5.3és5.4

6. A rendezvények szervezése folyamathoz

6.1és6.4

7. A kari feliigyeletii gazdasagi tarsasagokhoz kapcsolédé folyamathoz

7.2

A Kari hataskorlinek itélt kockazatok hatasanak mérséklésére a Villamosmérndki és Informatikai Kar a
kockazatkezelési tevékenységét integrdlta szervezeti folyamataiba, ennek érdekében kari szintd
intézkedéseket, szabalyzatokat, dékani -, illetve dékanhelyettesi utasitasokat és bizottsagi és ligyrendeket
alakitott ki. llyen szabalyzatok tobbek kdzott a Belsé kontroll szabalyzat, a Specializacio-, (szakirany)- és
agazatvalasztasi szabdlyzat, a Szakdolgozat-, zardvizsga készitési és oklevél szabalyzat, a Szakmai gyakorlat
szabadlyzat, a Szabadon vdélaszthatd tantargyak (SZV) elbirdlasanak alapelvei, a Hitelességet biztositd

zzzzz

BSc zardvizsga-MSc felvételi szabalyzat, stb.

A hivatkozott dokumentumok elérhet6k a https://www.vik.ome.hu/szabalyzatok/ honlapon, ezért
rektori, illetve kancelldri intézkedést ezekben az esetekben nem igényliink.

Dr. Jakab Laszlé
dékan s.k.

Mellékletek:
Kockazati értékel6 lapok (7 db, a kari f6folyamatoknak megfelelGen).
Kockazatelemzési kritérium matrixok (7 db, a kari f6folyamatoknak megfelelGen).

Osszesitett kockazatelemzési kritérium matrix (1 db).



1. KOCKAZAT ERTEKELO LAP: A kari oktatasfejlesztés, oktatasszervezés és oktatas rendje folyamathoz

Legf6bb kockazati tényez6k
(folyamatonként csak a 3-6
legfontosabb)

Sulyo-
zas

Ala-
csony

1

Koze-
pes

3

Magas

5

OSSZESEN

1.1. Nagy a fluktuacié az
alapképzésre jelentkezék
szamaban

1.2. Nagy hallgatéi
lemorzsolddas, cserehallgatok
|étszama nagy
valtozékonysagot mutat

1.3. Oktatas infrastrukturalis
hattere, mlszerparkja
elmarad a hallgatoi — oktatoéi
— ipari elvarasoktél

1.4. Kényszeri
kompromisszumok a
bemeneti kovetelményekben
(alap és mesterképzésben)

1.5. Az oktatasi strukturat
érint6 jogszabalyi valtozasok

Osszes pontszam (max. pont)

Hanyada %

21 (50)

42%
(B=A/max)

EGYETEMRE

M-A
1.1

M-K
13,14

GYAKOROLT
HATAS
MERTEKE
(Alacsony,

Kozepes,
Magas)

K-A

(Alacsony, Kozepes, Magas)

K-K
1.2

A-K
1.5

BEKOVETKEZES VALOSZINUSEGE, GYAKORISAGA

Kockazatelemzési kritérium matrix




2. KOCKAZAT ERTEKELO LAP: A tudomanyos kutatds, valamint a K+F+l folyamatok rendje folyamathoz

Legf6bb kockazati tényez6k

Ala- Koze-
(folyamatonként csak a 3-6 sulyo- | csony pes Magas |
legfontosabb) zas 2 4 5 OSSZESEN
1 3

2.1. Kutatasi infrastruktara/
miszerpark megujitasa 2 X 4
nehezebbé valik

2.2. AKMR régi6 EU-s
tdmogatasu hazai palyazati 3 X 12
forrasokhoz valé hozzaférése
rohamosan csokken

2.3. A K+F pdlyazatok biralati

rendszerének folyamatos 2 X 6
atszervezése
2.4. A konvergencia régiok 2 X 4

yagyelszivd” hatdsa

2.5. A palyazatok
adminisztracidja sok kutatoi

g f 3 X 12
er6forrast kot le, az
eljarasrend gyakran valtozik.
2.6. Az ipari K+F+l megbizasok
vallalasat a kozbeszerzési 1 X 3
anomaliak nehezitik.
Osszes pontszam (max. pont) A 41 (65)
Hanyada % B 63%
(B=A/max)
M-A M-K
EGYETEMRE
GYAKOROLT K-A K-K
HATAS
MERTEKE 2.1,2.4 23 2.2,25
(Alacsony, A-K A-M
Kozepes, 2.6
Magas) . | I—— :
BEKOVETKEZES VALOSZINUSEGE, GYAKORISAGA
(Alacsony, Kozepes, Magas)

Kockazatelemzési kritérium matrix



3. KOCKAZAT ERTEKELO LAP: A kari gazdalkodasi folyamatok rendje folyamathoz

Legf6bb kockazati tényez6k
(folyamatonként csak a 3-6
legfontosabb)

Sulyo-
zas

Ala-
csony

1

Koze
-pes

3

OSSZESEN

3.1. A bevételek nem tervezett
csokkentése ellehetetlenitheti a
kitlzott célok megvaldsitasat

3.2 Jogi és szabalyozasi: A
tobbéves projektek belsé (rezsi)
elszamolasa bizonytalan

3.3. KOGzbeszerzési projektek
elhuzddasa, beszerzési
korlatozasok, zarolasok

3.4. Az irdsbeli kommunikacid
hidnya, szerz6désmintak nem
frisstilnek

3.5. Gazdalkodasi szabalyrendszer
gyorsan valtozik, a tanszék — Kar —
kancellaria lgyintézéi a
szabalyokat nem koherensen
értelmezik.

Osszes pontszam (max. pont)

Hanyada %

17 (35)

49%
(B=A/max)

EGYETEMRE

M-K
3.1

GYAKOROLT
HATAS
MERTEKE
(Alacsony,

Kozepes,
Magas)

K-K
3.2,3.3

3.4,3.5

A-K

A-M

(Alacsony, Kozepes, Magas)

BEKOVETKEZES VALOSZINUSEGE, GYAKORISAGA

Kockazatelemzési kritérium matrix




4. KOCKAZAT ERTEKELO LAP: A kari humanpolitikai folyamatok rendje folyamathoz

(Alacsony, K6zepes, Magas)

BEKOVETKEZES VALOSZINUSEGE, GYAKORISAGA

Kockazatelemzési kritérium matrix

Legf6bb kockazati tényez6k Ala- Kéze Ma-
(folyamatonként csak a 3-6 Sulyo-
csony -pes gas | &
legfontosabb) 24s ) a OSSZESEN
1 3 5
4.1. Kiils6 szervezetek 2 X 6
humaneréforrds elszivd hatasa
4.2. A szabalyzatok nem
tamogatjak ipari szakemberek
oktatasi tevékenységének 2 X 4
(meghivott el6ado, konzulens,
birald) ,,méltanyos” honoralasat
4.3. Eletpalyamodell sajatossagai
(ipari-akadémiai-hazai-kulfoldi 2 X 6
tapasztalatszerzés nem kiemelt
prioritas)
4.4. Béremelés (Grade rendszer) 1 X 3
kockazatai (fedezet, bérfesziiltség)
Osszes pontszam (max. pont) A 19 (35)
Hanyada % B 54%
(B=A/max)
M-A M-K
EGYETEMRE
GYAKOROLT K-A K-K K-M
HATAS

MERTEKE 4.2 4.1,4.3

(Alacsony, A-K A-M

Kozepes, 4.4

Magas) :




5. KOCKAZAT ERTEKELO LAP: A kari hallgatéi ligyek kezelésének rendje folyamathoz

(Alacsony, Kozepes, Magas)

BEKOVETKEZES VALOSZINUSEGE, GYAKORISAGA

Kockazatelemzési kritérium matrix

:.;eglfobb kocII:?zatl tekny;zgk Ala- Kéze Ma-
olyamatonként csak a 3- Sulyo- cson .
y -pes gas
legfontosabb) 24s ) a OSSZESEN
1 3 5
5.1. Hallgatoi adatok 1 X 5
adminisztralasanak hibai (FIR)
5.2.) balykovetési
: ogsza a,y Ovetési 1 X 5
bizonytalansagok
5.3. Hallgatoi adatok
nyilvantartdsdnak biztonsaga 2 X 2
(Neptun)
5.4 Diplomaterv portal, zardvizsga
elektronikus feliileteinek 2 X 4
biztonsaga
5.5 Hallgatoi juttatasok,
onkormanyzat,  szakkollégiumok 1 X 1
mUkodése
Osszes pontszam (max. pont) A 11 (35)
Hanyada % B 31%
(B=A/max)
M-A M-K
EGYETEMRE
GYAKOROLT K-A K-K K-M
HATAS
MERTEKE 5.1,5.2
(Alacsony, A-K A-M
Kozepes, 5.4
Magas) :




6. KOCKAZAT ERTEKELO LAP: A rendezvények szervezése folyamathoz

Legf6bb kockazati tényez6k

BEKOVETKEZES VALOSZINUSEGE, GYAKORISAGA

(Alacsony, K6zepes, Magas)

Kockazatelemzési kritérium matrix

(fol & k236 Ala- Koze Ma-
olyamatonként csak a 3- Stlyo- || eson .
y -pes gas
legfontosabb) 24s ) a OSSZESEN
1 3 5
6.1. Nyitott események (nyilt nap,
kutatdk éjszakaja, gyerekegyetem) 2 X 4
biztonsagi kockazatai
6.2. ld6pontegyeztetési és
. . 1 X 1
teremfoglalasi kockazatok
6.3 Tomegrendezvények
(diplomaatadd, kdzépiskolds 1 X 2
tajékoztato) logisztikai kockazatai
6.4 Golyatabor szervezési, etikai,
logisztikai és egészségiigyi 2 X 6
kockazatai
Osszes pontszam (max. pont) A 13 (30)
Hanyada % B 43%
(B=A/max)
M-A M-K
EGYETEMRE 6.4
GYAKOROLT K-A K-K K-M
HATAS
MERTEKE
(Alacsony, A-K A-M
Kozepes,
Magas)




7. KOCKAZAT ERTEKELO LAP: A kari felligyelet(i gazdasagi tarsasagokhoz kapcsolédé folyamathoz

Legf6bb kockazati tényez6k

(fol & k236 Ala- Koze Ma-
olyamatonként csak a 3- Stlyo- | cson .
y -pes gas
legfontosabb) 24s ) a OSSZESEN
1 3 5
7.1. Jogszabalyok és egyéb
szabalyok korlatozhatjak a 1 X 2

tevékenységet

7.2. Multbeli palyazati
tevékenységgel 6sszefliggd 2 X 6
tulajdonosi kotelezettségek

7.3. Benyujtott palyazatokban
vallalt kotelezettségek 2 2 4
meghiusulasa

Osszes pontszam (max. pont) A 12 (25)
Hanyada % B 48%
(B=A/max)
M-A M-K
EGYETEMRE
GYAKOROLT K-A K-K
HATAS
MERTEKE 7.3 7.2
(Alacsony, A-K A-M
Kozepes, 7.1
Magas) .

BEKOVETKEZES VALOSZINUSEGE, GYAKORISAGA

(Alacsony, Kozepes, Magas)

Kockazatelemzési kritérium matrix



VIK - Osszesitett kockazatelemzési kritérium matrix

M-A M-K
1.1 1.3,1.4,3.1
6.4
EGYETEMRE K-A K-K K-M
GYAKOROLT
HATAS 2.1,2.4,4.2 | 1.2,2.3,3.2 | 2.2,2.5,3.4
MERTEKE | 59 52 6.1 3.3,4.1,4.3 3.5
(Alacsony,
Kozepes, 7.3 7.2
Magas) A-K A-M
1.5, 2.6, 4.4
5.4,7.1

BEKOVETKEZES VALOSZINUSEGE, GYAKORISAGA

(Alacsony, Kozepes, Magas)
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