BELSO AUDIT

Mindségiranyitasi eljaras melléklete

BELSO AUDIT ZAROJELENTES, ERTEKELES

Az audit targya: Belsé audit- Pannon Egyetem — 6sszefoglal6 jelentése

Az audit datuma: 2021 év

Az auditon részt vettek: J egyzOkonyvben egy dsszesité tablazatban részletezve
Auditalt tertilet részérdl: J egyz6konyv végén egy dsszesitd tablazatban részletezve
osszesitést készitette: Tabori Margit minGségfejlesztési referens

A FELULVIZSGALAT MEGALLAPITASAI

Eltérés jellege:
K =Kis,

N = nagy,

E = észrevétel

Az audit megallapitasai:
A Pannon Egyetem albbi teriileteinek auditjai 2021 évben a tervezettnek megfeleléen

sikeresen megtdrténtek.

| Rektori kabinet o Felndttképzési intézet
e Kancellari kabinet e Modern Filologiai és
e PEHOK tarsadalomtudomanyi Kar
e PEDOK Tanarképz6 Kozpont
e Egyetemi konyvtar és levéltar ® Kémiai és Kornyezettudomanyi
* Fejlesztési Projektigazgatosag Doktori Iskola
* Miiszaki igazgatosag * Vegyészmerndki es
Anyagtudomanyok Doktori Iskola

Az audit célja:

A Pannon Egyetem szervezeti egységeinek a vonatkoz6 folyamatleirdsok,
szabalyozok, eldirasok szerinti vizsgilata, a kovetelményeknek vald megfeleléség
vizsgdlata, az esetleges fejlesztési javaslatok megallapitdsa, a j6 gyakorlatok
dokumentaldsa a min8ségiranyitis szempontjabol.

Az audit mintavételes volt, ezért egy-egy ¢szlelt megfigyelés dnmagiban nem
reprezentdlja az adott teriilet miikodését. Ez azt is Jelenti, hogy azokon a teriileteken,
ahol az alabbi észlelések torténtek, egyéb fejlesztési javaslatok, jo gyakorlatok 1étezését
sem lehet kizarni, azokon a teriileteken pedig, ahol nem lett semmilyen megfigyelés
dokumentélva, szintén nem kizarhaté a fentiek jelenléte. A megfigyelések objektiv,

semleges, nem mindsité modon mutatjak be a megfigyelt tényt. Az audit folyaman az
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audit tapasztalatok ismertetve lettek a jelenlévd megkérdezett (auditalt) személyekkel.

A megkérdezett teriileteken tapasztaltak:

> Minden teriileten rendelkezésre 4lltak a kért dokumentaciok, sok helyen mar teljes
a digitalizacio.

» Minden teriiletre vonatkozo, ho gy a kotelezéen megjelenitendd dokumentumok a
karok honlapjain megjelentetni, szlikséges (mindségpolitika, célok. . JA
szervezeti egységek audit zardjelentésében részletezve.

> Elkételezettség a mingség irant.

> A vezetdségi szerepvallalds és a mindségcélok meghatarozasiban fejlesztés
mutatkozik minden teriileten

>Magas szintii vezetoi elkotelezettség.

> Minden vizsgalt teriileten felkésziilt magas minéségszemléletti hozzaallas

mutatkozott a vezetdség részérél.

Audit lefolytatasa

Az audit sordn a belsd audit szervezeti egységekre vonatkozd kérdéslista minden
cleme feliilvizsgdlatra keriilt, ahogy azokat az intézmény mindségiranyitasi
dokumentacidja leirja. A feliilvizsgalat mintavételes eljarassal, a munkatirsak
megkérdezésével, a folyamatok megfigyelésével és a dokumentacid helyszini
ellendrzésével tortént. Az auditor megfigyeléseit és észrevételeit részletesen az audit
kérdéslista és az auditjelentés tartalmazza.

Az aldbbi audit kérdéslista tartalmazza az audit szempontjait:

4. ASZERVEZET KORNYEZETE

1. Mikeént biztositjdk dokumentumaik, szabalyzataik érvényességének feliigyeletét,
nyomon kovethetdségét?

e Dokumentumok, szabalyzatok éves feliilvizsgalat megtortént. Ervényessége,
modositdsa vezetdi szinten torténik minden szervezeti egységnél, a 2021-be
tortend modellvéltas kovetkezményeként 2021.09.-hénaptdl modositasra
keriilnek a Pannon Egyetem 6sszes teriiletére vonatkozéan. Az aktualis
szabalyzatok az egyetem honlapjardl elérhetéek a jogosultsaggal rendelkez6
dolgozok szamara egy jelszoval védett feliileten.

2.Mik a tevékenységet szabalyozé kiilsé dokumentumok &s mi azok elérhetésége?
(jogszabalyok, iranyelvek)

e Tevékenységet szabalyzo kiilsé dokumentumok a felséoktatdsra vonatkozé
jogszabélyok és torvények, (2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsGoktatasrol)
melyekrol az aktudlis frissitéseket rendelkezésre bocsajtja a Pannon Egyetemen




Jog ¢s beszerzési osztaly. Valtozésairol értesitést kiild minden szervezeti
egységnek.

5.VEZETOI SZEREPVALLALAS/VEZETES

3. Milyen médon biztositott a belsd és a kiilsé informéciok rendelkezésre 4llasa? Hogyan
dokumentaljak dontéseiket? (Kari tanacs, értekezlet, forum,)

* Akiils6 ¢és belsé kommunikécio is digitalis térben valosul meg az egyetem
kdzponti szerverén a Nextcloud-ban ami minden dolgozé szdmara elérhetd és
e-mail-ben.

* A kari tandcs, értekezlet, egyéb értesitések és jegyz6konyvek a Poszeidon-ban
iktatasra keriilnek.

4. Ellen6rizni

a) a karok allandé bizottsagait (pl.: mindségbiztositasi), azok dsszetételét és az
emlékeztetoket, a kari tandcsok hatirozatait, azok kozzétételének modjat.

* Bizottsdgok Osszetétele szabalyozott rendszer szerint mitkddnek. Emlékeztet8k,
hatdrozatok kézponti tarhelyrél elérhetdek az érintettek szamaéra és iktatasra is
kertiltek.

b) az intézeti/ tanszéki / szervezeti egység értekezletek jegyzékonyveit.

o . Emlékeztetdk, hatdrozatok kozponti tarhelyrél elérhetéek az érintettek szamara és
iktatasra is keriiltek.

5. Ismeri-e a Pannon Egyetem 1ij Min8ségpolitik4jat?

e Minden dolgoz6 szamara ismert.

6. TERVEZES
6. Milyen minéségcélokat hatdrozott meg?

e Mindségeélok szervezeti egységenként meghatérozasra keriiltek, az adott egység
bels6 audit zardjelentésében részletezve.

a)Ennek lebontdsa és megismertetése a kollégakkal hogyan torténik?

* A mindségpolitika minden kiils6 és belsd érintett szamara elérhetd mind az
Egyetem honlapjan mind az épiiletek belsd tereiben kifiiggesztve.

b) Melyek az On szervezeti egységének mindségcéljai, miként keriiltek ismertetésre,
hogyan kovetik, jelentik azok megvaldsul4sat?

* A mindsegeélok megvaldsuldsa az évenkénti vezetdségi atvizsgalason torténik
meg. A doktoranduszokndl elégedettségméréssel.

7. TAMOGATAS
7. Hogyan valdsul meg az adatok biztonsagos taroldsa, biztonsagi mentése?

* Karokon kiilén-kiilon heti mentések késziiknek, a kdzponti tarhely Nextcloud
mentés naponta.




8. Volt-e uj belépd munkatérs, ha igen, megtdrtént-e az oktatasa és dokumentaltik-c?
(Munka-, tiizvédelem)

9. Megtortént a munkatarsak tiiz-és munkavédelmi ismétls oktatisa?

* A dolgozok teljeskorti oktatdsa megtortént szabalyozott folyamat szerint oktatasi
Jjegyzékonyvek késziiltek.

10. Késziilt-e éves képzési terv (karokon, szervezeti egységeken)?

a) Az elmult évi képzési terv lezdrasa megtortént? (karokon, szervezeti egységeken)
* Képzési tervek késziiltek, megvaldsultak és lezarasra keriiltek.
b)Mikeént torténik a munkatérsait érintd képzések dokumentalasa?

11. Rogzitésre keriiltek-e irdsban a munkatarsak feladatai? (megbizas/kinevezés,
munkakori leiras)

* Munkakoéri leirdsok minden dolgozoénak elkészitve, rendben
12. A munkakéri leirasok 2 évenkénti feliilvizsgalatat elvégezték?

e Feliilvizsgalatok megtorténtek, a modellvaltas kapcsan 2021. szeptemberében is
atvizsgéaldsra modositésra fog keriilni.

13. Tortént-e az egységen kozalkalmazotti jogviszony megsziinés/megsziintetés, és ha
igen, akkor az uj munkatérs részére a munkakor 4tadésa az egyetemi szabalyozas
szerint megtortént-e. (Az atadas-atvételrdl késziilt jegyzékonyv bemutatasa.)

* Abhol tdvoz6 munkatars volt az atadas szabalyozottan, jegyzékonyvezve.

8. MUKODES
14. Hogyan torténik a folyamataik szabéalyoz4sa? . Hogyan ellendrzik és dokumentaljak
* SZMSZ szerint a folyamatok szabélyozva és ellendrizve vannak a dokumentalds az
eldirtak szerint keriilt iktatsra.
17. Megtortént a beszallitok értékelése? (6raado, kiilsd vallalkozasok)

o A beszallitok ellendrzése, mindsitése a Jogi és Beszerzési osztaly feladata, az
egyes beszerzési teriiletekhez tartozo egységek szakmai segitségnyujtasaval

18. Megtortént-e a munkatarsak teljesitményértékelése?

* A teljesitményértékelés kari szinten torténik egy az Egyetem kozponti sablonja
alapjan

19. Tortént-e nem megfeleléség kari vagy egység szinten? J egyzOkonyv késziilt az
esetrdl?

e Nem megfelel6sség Egyetemi szintem nem tortént, ahol adédott jogorvoslati
eljaras arrol jegyz6konyv késziilt és lezaras utdn az érdekelt felek kiértesitésre
keriiltek.




o] avaslaf a VMADI felé, a képzés abbahagyés esetén tényfeltard jegyzékonyv
készitése a hallgatd dontésérdl.
9. TELJESITMENYERTEKELES

20. Megtortént-e az oraadok értékelése? (A megbizo dltal és/vagy a hallgatok 4ltal)
21. Megtortént-e a munkatéarsak teljesitményértékelése?

e Minden munkavallalora vonatkozéan a teljesitményértékelés megtortént, kari
szinten dokumentalt

22. Hogyan mérik a partnerek elégedettségét? (Hallgatéi, OHV, dolgozdi, kiilsé
partnerek, végzett hallgatok)

Hallgatoi elégedettségmérés torténik szabalyozott formaban, eredménye az érintett
felekkel megosztasra keriil.

23. Az OHV eredmények kiértékelése hogyan torténik? Volt-e intézkedés az
eredmények értékelése utan?
® Magyar és Angol nyelven, az eredmények értékelésével fejlesztési javaslattal az
adott teriiletre. Erintett felek az eredményekrol és a javaslattételekrdl kiértesitve.

24. Milyen adatokat gyfijtenek, elemeznek, milyen gyakorisaggal, hol dokumentaljak?
(pL: Eves kari jelentés, ZV bizottsagok véleménye, lemorzsolédas, kurzus eredmények
stb.)

* Adatbekerések kiils6 érdekelt felektd]l megtorténtek (hulladékszallitas,
ellendrzések, tantisitvanyok)

* Adatszolgaltatas kiils6 érdekelt feleknek minden jogszabaly szerinti
adatszolgdltatds megtortént (KSH, hulladékbevallas. ..)

o Belsé érdekelt felektdl gytijtott adatok vizsgak, értékelések, jegyzdékonyvek,
statisztikak €s jogszabélyban el8irt dokumentumok melyek ro gzitésre és iktatasra
kertiltek

10. FEJLESZTES

25. Végertek-e helyesbitd tevékenységet az elmult iddszakban? (Jegyz6konyv, oktatés,
tantervmodositds, dokumentaciomodositas stb.)

* A folyamatok évenkénti, feliilvizsgdlata soran a sziikséges helyesbitések
megtorténtek a relevans teriileteken. Részletesen az adott teriilet
Jjegyzokonyvében.

26. Tortént e kockazatelemzés a szervezeti egységben? Dintéseik soran figyelembe
veszik e ezeket az ezeket.

e Egységes kockazatelemzés nem torténik, karonként a sajat folyamataikat
felilvizsgélva egyéni értékelési rendszer alapijan torténik.




e Javasolt az egyséoes kockazatmenedzsment 1étrehozdsa, szervezeti egységenként
sulyozott hibalehetdségek meghatdrozasa, egy alap rendszer szerint.

27. Milyen j6 gyakorlatot tud azonositani a szervezeti egységben, amit megosztana
masokkal?

* Minden szervezeti egységnél azonositasra keriiltek J6 gyakorlatok ezek részletezve
az egységek jegyz6konyveiben.

Tovabbi észrevételek:
A rendszer kiemelked§ elemei
* Adattarolas digitalizalasa

e Szabalyzatok nyomon kovethetdsége
Fejlesztési lehetdségek
Jogyakorlatok intézményi szintii bevezetése, a megjelenitett észrevételek.

Kovetkeztetések

Az dsszefoglald kovetkeztetés, megjegyzések az auditokon megvitatdsra keriiltek.

Az egyes auditokrél az audit helyszinen késziilt részletes auditjelentések a
Mindségfejlesztési Kozpontban megtalalhatoak.

Az auditrol késziilt 6sszefoglald auditjelentés a Miné&ségfejlesztési Bizottsdg tagjainak, a

dékanoknak, szakfelelésoknek és az auditon résztvevoknek is kikiildésre keriilnek.

Ezuton szeretnénk koszonetiinket kifejezni minden az auditon résztvevének, hogy a
szakauditokkal is hozz4ajarultak a Pannon Egyetem minéségének folyamatos

fejlesztéséhez.

Datum: 2021.12.01.

S Dr. Gyuracz-Németh
Petra



