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Belsd kontrollrendszer Szabdlyzat

Semmelweis Egyetem

Szenatusanak

.+.2020. ( ) szamu hatarozata

a Bels6 kontrollrendszer Szabilyzat elfogadisanak timogatisarél

Az SZMSZ 1.1. Rész 18. § (9) bekezdés (d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a
Semmelweis Egyetem Szenatusa véleményezte a Belsé kontrollrendszer Szabilyzat
elfogadasanak tdmogatasarol szolo6 elSterjesztést és az alabbi dontést hozta:

1. §

A/: A Semmelweis Egyetem Szendtusa elfogadta a Belsé kontrollrendszer Szabalyzat
elfogadésdnak tdmogataséardl sz616, melléklet szerinti elGterjesztést.

B/: A Semmelweis Egyetem Szenatusa az iilésen szoban elbterjesztett modositdssal
elfogadta a Bels6 kontrollrendszer Szabalyzat elfogadasdnak tamogatdsardl szolo,
melléklet szerinti el6terjesztést.

C/: A Semmelweis Egyetem Szendtusa az alabbi észrevételekkel elfogadta a Belsd
kontrollrendszer Szabdlyzat elfogaddsanak tamogatasardl sz6ld, melléklet szerinti
eloterjesztést. '

Eszrevételek:

2. § Jelen hatarozat és melléklete a Bels6 kontrollrendszer Szabalyzat a Jogi és Igazgatési
Féigazgatosag alhonlapjan valo kézzétételt kovetd napon 1€p hatalyba.

Budapest, 2020.
Dr. Merkely Béla

rektor

Hatalybalépés napja: 2020. .......

Hatalyba 1épés: 2020.
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A Semmelweis Egyetem

kancellarjanak

K/ 712020. (............ ) szamu hatarozata

a Bels6 kontrollrendszer Szabalyzat elfogadasarol

Az SZMSZ 1.1ész 3 .§ (8) bekezdésénck a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a
Semmelweis Egyetem kancellarja az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Kancelldrja elfogadta a Belsé kontrollrendszer Szabalyzatot.

2. § Jelen hatdrozat és azzal a Belsé kontrollrendszer Szabalyzatot a Jogi és Igazgatasi
Féigazgat6sag alhonlapjan valo kizzétételt kiveté napon 1ép hatalyba.

3. § Jelen hatdrozat hatilybalépésével cgyidejlileg hatilyon kiviil helyezésre Keriil a
K/12/2016. (IV. 15.) szaml kancellari hatdrozattal elfogadott Integralt kockézatkezelési
Szabalyzat valamint a 43/2016. (IV. 28.) szamu kancellari hatdrozattal elfogadott Szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérol szolo szabélyzat.

Budapest, 2020. ......

Baumgartnerné Hollo Irén

kancellar altalanos helyettese
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I. KONYV
INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabailyozas célja

Jelen szabélyozas célja az Egyetem integralt kockéazatkezelési rendszeréhez az eljarasok és
a mikodtetéssel osszefiiggd feladatok, feleldsségek €s hataskordok meghatarozésa.

1.2 A dokumentum hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed

(1) az Egyetem valamennyi munkatarsara,

(2) az egyetemi mikddésre mas dgazati jogszabaly altal eldirt egyéb kockazatkezelési
tevékenységre is (ellendrzési terv készitéséhez késziilt kockazatelemzés, munkahelyi
kockazatfelmérés, Legionella-fert6zési kockazatfelmérés, belsd, egészségligyi
szolgaltatas keretében hasznalt éles és hegyes eszkozok éltal okozott sériilések
kockazatainak értékelése, bioldgiai koroki tényezék okozta kockazatok, rakkeltd
anyagok felhasznalasabol eredé kockazatok, optikai sugarzds okozta kockazatok,
veszélyes anyagok felhasznalasabol eredé kockazatok, stb.) azzal, hogy a
kockéazatfelmérés sordn az Agazati jogszabaly ¢és a belsd szabalyzatok,
munkautasitasok el6irdsait kell alkalmazni.

1.3 Fogalmak

Jelen szabalyozas alkalmazasaban:

Bels6 A belsé kontrollrendszer az Aht. 69. § alapjan a kockazatok

kontrollrendszer kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében  kialakitott  folyamatrendszer. A belsd
kontrollrendszer &t egymashoz kapcsolodo, elembdl Aall,
melyb8l négy a bels§ kontrollrendszer kialakitidsahoz és
mikddtetéséhez  kapcesolodik, ezek: kontrollkdrnyezet,
integralt kockazatkezelés, kontrolltevékenységek,
informaci6 és kommunikacid. Az 6tddik elem a monitoring a
belsd kontrollrendszer folyamatos figyelemmel kisérését és
értékelését jelenti, szerepe, hogy informacidkat szolgaltasson
a bels6 kontrollok mikodésérdl.

Integralt Olyan folyamatalapu kockdzatkezelési rendszer, amely a
kockazatkezelési szervezet minden tevékenységére Kkiterjed, egységes
rendszer modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet

célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja
a szervezet kockazatainak teljes kori azonositasat, azok
meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a
kockazatok  kezelésére  vonatkozd  intézkedési terv

Hatalyba Iépés: 2020.
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Integritas

Integritasi kockazat

Integritaskontrollok

Kockazat

Kockazatelemzés

Kockéazat hatdsa

Kockézat
valdszinlsége

Kockazatértékelés

Kockazatkezelés

Kockazatok
feltatasaért és
kezeléséért felelbs
vezetd
(folyamatgazda)

Kockazati tiiréshatar

Hatalyba lépés: 2020.

elkészitését és az abban foglaltak nyomon kdvetését.

Befolyasmentes, feddhetetlen, a jogszabalyi eldirasoknak,
belsdé szabalyoknak, valamint az egyetemi célkitiizéseknek,
értckeknek és elveknek megfelelé magatartds, szervezeti
muikddés.

Olyan integritast sértd eseményhez kapcsolédd kockazat,
amely a személyek, a szervezet és a koztik 1évd
kapcsolatrendszerek vonatkozadsaban érvényesiil, az értékek
¢és normdk megsértéséhez kotddik. Az integritas sériilésének
lehetdsége.

A szervezet azon eszkozei, amelyekkel a meghatarozott

értékrendszerének érvényesiilését a mindennapi
feladatellatas  soran  elésegiti,  kikényszeriti  (pl.
Jogszabalyok, szabalyzatok, ctikai kédex,
kiildetésnyilatkozat).

Az Egyetem folyamatos miikédését, az elérni kivant
szervezeti c¢l megvalositasat hatranyosan befolyasolo
esemény felmeriilésének valoszinlisége vagy veszélye.

Folyamat a kockazat forrasanak azonositasira és a
kockazatbecslésre.

A kockazat bekovetkezésekor annak becslésen alapulo,
szamszerusitett, varhato mértéke.

A kockazat bekovetkezésének esélye, becslésen alapulo,
szamszerusitett, varhatdo mértéke.

Az a folyamat, mely soran a kockazat-felmérési eredmények
alapjan az egyes tényezok értékelésre keriilnek.

Folyamat, intézkedések kivalasztdsdra és végrehajtasara a
kockazat csokkentése érdekében.

Adott szakteriileten felel a miikédési folyamatok kockazatai
azonositasaért, kezeléséért és azok altala meghatarozottak
szerinti  dokumentalasaért.  Feleléssége  valtozatlanul
hagyasaval feladatait részben - a jelen szabdlyozisban
foglaltaknak megfeleléen - megoszthatja az dltala kijelolt
munkatarssal.

Az a kockazati érték, amelynck elérése esetén egyedi

Ubourcp
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kockazatcsokkentd intézkedéseket kell alkalmazni a
felmeriilé kockazatok kezelésére.

Kockazatkezelési terv A kockazatok cs6kkentéséhez szilikséges feladatok, felelésok
és hatarid6k meghatarozasara szolgal6 intézkedés.

Korrupcio A Biinteté Torvénykonyvrdl szold 2012. évi C. torvény (a
tovabbiakban: Btk.) XXVII. Fejezetén beliili tényallasok, és
ezen belil a  kotelezettség  vagy  joggyakorlas
clmulasztdsanak, hivatali helyzettel valé visszaélésnek, a
hataskor tullépésének igérete, megtorténte vagy erre
vonatkozd felhivas megfogalmazasa jogtalan eldny
ellenében, vagy ennek reményében és az ezeken tulmutato
minden olyan tarsadalmi jelenség, amely soran valaki a
rabizott hatalommal magan— vagy csoporteldny érdekében
visszaél.

Korrupcios kockazat Az adott szervezetnek kiilsé egyénekkel vagy szervezetekkel
valo egylittmiikodése soran felmertild valds, vagy vélt
lehet6ségek, amelyek az egylittmikodd fél szamara
jogosulatlan elényoket jelenthetnek, az adott intézmény —
vagy tagabb értelemben a kozszféra — szaméra pedig
valamilyen kart okozhatnak.

Maradvany kockazat A kockazat kezelése utan fennmarado kockazat.

Miikddési kockazat Az emberek, rendszerek, folyamatok nem megfeleld, esetleg
hibis miik6désébdl, vagy kiilsé eseményekbdl (beleértve a
szabalyozo kornyezet valtozasat is) fakado veszteségek
kockazata.

2 RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1 Felelosségek, feladatok és hataskorok

Az érintett személyekkel és szervezeti egységekkel kapcsolatban a feladatok, felelésségek €s
hataskorok a jogszabalyok és az SZMSZ alapjan keriilnek meghatarozasra.

2.1.1 Az Egyetem vezetdi és munkavallaloi

(1) Az Egyetem vezetéi és munkavallaloi tevékenységiikkel befolyasoljak a kockazatok
alakuldsat: a bevezetett szabalyozasok, vezetdi utasitdsok betartdsdval vagy be nem
tartasaval hozzajarulnak a kockazatok csokkentéséhez vagy ndveléséhez.

(2) A kockazatok kezelésében és csokkentésében az Egyetem minden vezet6jének és
valamennyi munkavallaldjanak a szervezetben elfoglalt helye és munkakori feladata
alapjan részt kell vennie.

(3) A munkavallalé koételes munkakori feladatat megfelelé szakmai hozzaértéssel ellatni,
valamint a hataskori és hivatasetikai elirasok betartasaval hozzéjarulni a tevékenységi

Hatalyba lépés: 2020.
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kockazatok csokkentéséhez, tovabba vezetdje részére koteles jelezni a tudomasara jutott,
veszélyeztetd eseményeket.

2.1.2 A rektor

(1) Javaslataival hozzajarul az Egyetem integralt kockazatkezelési rendszere kialakitasahoz és
folyamatos fejlesztéséhez.

(2) Felel az 4ltala iranyitott teriiletek kockazatkezelési tevékenységéért.

2.1.3 A kancellar

(1) Az Egyetem miikédési folyamataira és sajatossagaira tekintettel, a rektorral
egylittmiikddve gondoskodik a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvényesiilé — integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasarol, miikddtetésérdl
és fejlesztésérol.

(2) Felel az 4ltala irdnyitott teriiletek kockéazatkezelési tevékenységéért.

(3) Evente a  Bkr.-ben meghatarozottak  szerint értékeli az Egyetem  belsd
kontrollrendszerének mindségét, igy az integralt kockazatkezelést is.

2.1.4  Kockdzatok feltdrdsdért és kezeléséért mitkodési  teriiletén felelds vezetd
(folyamatgazda)

A kockdazatok feltarasaért és kezeléséért felelGs vezetd (2.9. pontban megjelslt vezetd):

(1) felel az 4altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értekeléséért, kezeléséért és a dokumentacios igény meghatarozasaért,

(2) a jelen szabalyzat figyelembe vételével felmért kockédzatok értékelését kovetden a
tiréshatar feletti kockédzatokat, az azokra meghatarozott intézkedéseket, feleldsoket,
hatéridéket, majd a Kockazatkezelési tervben eldirt feladatok teljesiilését jelzi a Kancellari
Kabinetnek,

(3) soron kiviil tdjékoztatja a Kancelldri Kabinetet az esetlegesen felmeriilé, még szamitdsba
nem vett, de jelentds hatasi kockazatokrol.

2.2 Akockazatok felmérésének és kezelésének felelosei

(1) gazdalkodasi, pénziigyi, kontrolling, beszerzési tevékenység végzésével kapcsolatos
kockazatok felmérésének és kezelésének a felelése: Gazdasagi Féigazgaté
- adatszolgaltato: Gazdalkodasfeliigyeleti Osztaly vezetdje
(2) jogi, igazgatasi, adatvédelmi targyu kockazatok felmérésének és kezelésének
feleldse és adatszolgaltatoja: Jogi és Igazgatasi Féigazgaté
(3) egészségiigyl tevékenység végzésével kapcsolatos kockézatok felmérésének és
kezelésének felelGse: Klinikai Rektorhelyettes
- adatszolgaltatd: Orvosszakmai Féigazgat6
(4) oktatasi tevékenység végzésével kapcsolatos kockazatok felmérésének és

kezelésének felelose: Oktatasi Rektorhelyettes

- adatszolgaltato: Oktatasigazgatasi Hivatal vezetéje
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(5) kutatds, tudoményos tevékenység végzésével kapcsolatos kock4zatok felmérésének
és kezelésének a felel6se: Tudomanyos és innovacios Rektorhelyettes
- adatszolgaltaté: Innovacios Kozpont vezetdje
(6) stratégiai ¢és fejlesztési tevékenységgel kapcsolatos kockazatok felmérésének és
kezelésének feleldse: Stratégiai és fejlesztési Rektorhelyettes
- adatszolgaltato: Stratégiai és fejlesztési Rektorhelyettes altal kijelolt
szakért6
(7) Nemzetkozi képzésekkel kapcsolatos kockazatok felmérésének és kezelésének
feleldse: Nemzetkozi képzésekért felelos Rektorhelyettes
- adatszolgaltatd: Nemzetkozi képzésekért felelés Rektorhelyettes altal
kijelolt szakértd
(8) a Rektor altal iranyitott tovabbi szakteriiletek kockéazatainak felméréséért és
kezeléséért felelds vezetdk tevékenységi koriikben:
a) Rektori Kabinetvezet6
b) Kommunikaicidés és rendezvényszervezési igazgatd
¢) Nemzetkozi kapcsolatokért felelés igazgato
d) Semmelweis brand és marketing igazgato
€) Szakképzoé Intézmények Igazgatosaga igazgato
(9) a Kancellar altal iranyitott tovabbi szakteriiletek feleldsei tevékenységi koriikben:
a) Kancellari Kabinetvezeto
b) Emberieréforras-gazdalkodasi féigazgato
¢) Miiszaki foigazgato
d) Ellenérzési igazgato
¢) Halézatiranyitasi igazgatok (oktatasi, egészségiigyi, kozponti

gazdasagi)

2.2.1 A szervezeti egység vezetdje és az adatszolgaltato

(1) A kockézatok feltarasaért és kezeléséért felelés vezetd Utmutatasa szerint részt vesz a
kockazatok felmérésében, a valtozasok jelzésében, a lehetséges kezelési intézkedések
meghatarozasaban, kiemelten a tliréshatar feletti kockazatokra hozott intézkedésekre.

(2) Szervezeti egységén beliil a rendelkezésére allo eszkozokkel kezeli a kockazatokat,
meggy6zédik a bevezetett intézkedések hatdsossagarol.

2.2.2 A belsé ellenbrzés

(1) A belsé ellendrzés bizonyossagot ad6 tevékenysége kdrében ellatando feladata:
a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének

Hatalyba lépés: 2020.



BelsG kontrollrendszer Szabdlyzat

jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

b) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitiasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezék megsziintetése, kikiiszsbolése vagy
csokkentése érdekében.

(2) A belsd ellendrzés tanacsadd tevékenység keretében ellathatd feladata az Egyetem
vezetésének szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési rendszerek kialakitasaban,
folyamatos tovabbfejlesztésében.

2.2.3 A Kancelldri Kabinet

(1) A kancelldr az integralt kockazatkezelési rendszert a Kancellari Kabinet utjan miikddteti.

(2) A Kancellari Kabinetvezett felel az integralt kockazatkezelés bels§ szabalyozottsagaért,
vezeti az Egyetem legmagasabb kockdazatait tartalmaz6 kockazat-felmérési tdablazatokat, a
tliréshatar feletti kockazatok kezelésére javasolt intézkedéseket, hatarid6ket, feleldsoket és
a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felel6s vezetdk tajékoztatdsa alapjan nyomon
koveti azok megvaldsulasat.

(3) Koordinalja a kockazatmenedzsment feladatokat. A tevékenység soran a kockazatok
feltarasaért ¢s kezeléséért felel6s vezetbkkel egyiittmiikddve rendszeresen, terv szerint
évente felméri az Egyetem tevékenységében, gazdalkodasiban rejlé legmagasabb
kockézatokat.

(4) A Kockazatkezelési Bizottsag iilésére elOkésziti a tlréshatar feletti kockazatokat
tartalmazd egyetemi szintli kockazat-felmérd tablat, valamint a kockédzatok kezelésére
javasolt, a folyamatgazddk altal is tamogatott kockazatkezelési intézkedéseket,
felel6soket, hataridoket tartalmazé Kockazatkezelési tervet.

(5) Elkésziti a koltségvetési beszamolohoz kapcsolodd, a belsé kontrollok miikddésérdl, igy
az integréalt kockdzatkezelésrél is szold, az Egyetem kancelldrja altal alairt, a Bkr. 1.
szamu melléklete szerinti nyilatkozat tervezetét.

2.2.4 A Kockdzatkezelési Bizottsdg

(1) Rendszeresen, terv szerint évente értékeli az Egyetem tevékenységét befolyasolo
legmagasabb kockazatok alakulasat és a kezelésiikre javasolt intézkedéseket, azok
hatisossagat.

(2) Tagjai a rektor, a kancellar, a rektorhelyettesek, a féigazgatok, a kabinetvezetdk, az
ellenérzési igazgatd, az informdciobiztonsagi felelds, a mindségfejlesztési vezetd, az
adatvédelmi tisztviseld, a kockazatkezelési feladatok koordinalasaért felelés kancellari
tanacsado.

2.2.5 Mindségfejlesztési vezetd

Részt vesz az integralt irdnyitasi rendszer miikddtetése soran a belsé auditok és az éves
miikodés sordn vizsgalt folyamatok kockazatainak feltarasaban, a szervezeti miikodésre
gyakorolt hatasok azonositdséban €s jelzésében.

2.3 Etikai elvarasok, integritisi kockazatok

(1) Az Egyetem szenatusa valamennyi munkatarsra érvényes etikai kovetelményeket
fogalmazott meg az Etikai Kodexben, kifejezve elkotelezettségét a szakmai felkésziiltség,
a partatlansag és elfogulatlansag, az erkolcesi feddhetetlenség, az integritas értékei mellett.
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(2) A kockazatfelmérés kiterjed az Egyetem mukodésében rejlé integritdsi €s korrupcios
kockazatok felmérésére is.

2.4 Kockazatkezelés folyamata

Kockazatkezelés folyamatanak 1épései:

a) akockazatok azonositasa, felmérése

b) akockdazatok értékelése,

¢) azelfogadhaté kockazati szint (kockazati tiiréshatar) meghatarozasa,

d) a nem elfogadhatd kockazatok kezelésére kockazatkezelési intézkedések
meghatéarozasa,

e) a Dbevezetett intézkedésck megvaldosuldsanak nyomon kovetése, folyamatos
kockazatmenedzsment.

2.5 Kockazatok azonositisa (felmérés)

(1) Az egyetemi kockazat-felmérési tablazatot a kockdzatok felméréséért €s kezeléséért
felelés vezetdkkel vagy az altaluk kijelslt adatszolgaltatdval folytatott interjik eredményei
alapjan a Kancellari Kabinet vezeti (2. szdmi melléklet).

(2) A tablazatban folyamatonként kiilon csoportositva keriilnek meghatdrozasra a
kockazatok. A folyamatokat az egyes szakteriilet igényeihez igazoddan lehetséges tovabb
bontani részfolyamatra, alfolyamatra.

(3) A kockazatokat egy évre elérevetitve, az Egyetem miikodési folyamatai mentén kell
meghatarozni.

(4) A multbéli tapasztalatok alapjan, a jov6beni kockazati tényezok felmeriilését becsléssel
kell megallapitani. Az eljaras sordn szamba kell venni a folyamatos miikodésre, valamint
a szervezeti célokra hatast gyakorlé kockazati tényezodket.

(5) Az IT kockazatok felméré tablai (2. szdmui melléklet) az altalanos felmérd tabldhoz képest
tovabbi informdacidkat is tartalmaznak, amelyek az informaciovédelem szempontjabol
sziikségesek. Az IT biztonsagi kockdzatok felmérését az informdciobiztonsagi felelds
végzi és koordinalja.

(6) A szervezeti egységek vezet6i teriiletikon a folyamatgazda utmutatdsa szerint
alkalmazzak a kockazatfelméré tablazatokat.

2.6 Kockazatok értékelése

(1) A kockézatfelmérés soran azonositott kockazatokhoz meg kell hatarozni a bekovetkezés

valdszinliségét, €s a bekovetkezés esetére meg kell becstilni az okozott kar hatasat.

(2) A kockazat jellemzoi:
a) kockazat hatasa (KH)
b) kockazat bekovetkezésének valdszinlisége (KV)
¢) a kockazat értéke (KE)

(3) A kockazatok azonositasat kovetben a kockazat valoszintlisége és a kockazat hatdsa szerint
tételesen értékelni kell azokat, majd az értékelés alapjan meg kell hatarozni a kockazati
értéket az aldbbiak szerint:

a) A kockazat értéke (KE) = kockazat valoszintisége (KV) * kockdazat hatdsa (KH):

KE =KV * KH

13
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b) a kockazat bekovetkezésének valosziniisége (KV)

A becslést egyedi események esctén az el6fordulds gyakorisaga vagy a kockazati
esemény eléforduldsi valoszinliségi %-a (kockdzat gyakorisiga az esemény

gyakorisdgahoz viszonyitva) szerint kell elvégezni.

KV Esemény gyakorisaga Eléfordulas valésziniisége _
értéke
1 1 évnél ritkabb 0,01 % alatt
2 évente - 0,01-0,1%
3 havonta 0,1-1% —
4 hetente 1-10%
‘ 5 naponta 10% felett
¢) a kockazat hatasa (KH):
KH értéke hatas leirasa
kis munkaval, alacsony koltséggel
1 helyreéllithato, jogszabalyt nem sértd,
munkavégzést neheziti, de nem
akadalyozza
tobblet er6forras bevonasat igényli, de
) a funkciok ellatdsat nem akadalyozza
meg, munkavégzést neheziti
egyes hataridok, kovetelmények nem
3 teljesiilnek, anyagi karokat okozhat
kart okoz (akar anyagit is), funkci6
4 ellatasat  akadalyozza, az Egyetem
hirnevét befolyasolja
jelentdés (akar anyagi) kart okoz,
5 alapfunkcido nem miikédik, az Egyetem
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hirnevét sﬁlyosaﬁ befolyasolja, az
Egyetem elleni jogi Iépések, perek
indulhatnak

2.7 Elfogadhaté kockazati szint (tiiréshatir) meghatarozasa

(1) A kockazati tliréshatart a sorba rendezett kockazati értékek (KE) alapjan kell
meghatarozni, amely sordn a kockdzatokat két csoportba kell osztani:

a) nem elfogadhaté kockdzatok (a kockazati tliréshatdr feletti kockazatok, amennyiben
felmeriilnek) - minden ilyen esetben kockazatcsokkentd intézkedésrol kell donteni;

b) elfogadhatd, szinten tarthaté kockdzatok (a kockazati tliréshatar alatti kockdzatok) - a
kockazatokat és a megtett intézkedéseket feliigyelet alatt kell tartani azért, hogy a
kockazat ne novekedjen, de jj intézkedést nem kotelezd alkalmazni a kezelésiikre.

(2) Az Egyetem altal alkalmazott kockazati tiiréshatar: KE: = 15, megvaltoztatisarol a
belsé miikddési kockazatok feliilvizsgalatahoz kapcsolddo eldterjesztés targyaldsakor a
vonatkozd javaslat elfogaddsaval vagy modositasdval irdnyitasi teriiletén a rektor és a
kancellar dont.

2.8 Kockazati reakciok, kockazatkezelési stratégiak

(1) A feltart kockazattal kapcsolatos reakciokat az elfogadhatonak itélt kockdzati szint
meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni.
(2) A négy alapvetd kockazatkezelési stratégia:
a) kockazat elviselése,
b) kockazat kezelése,
¢) kockazat atadasa,
d) kockazatos tevékenység befejezése

2.8.1 A kockdzat elviselése

(1) Amennyiben a kockéazat mértéke az Egyetem altal alkalmazott kockézati tiiréshataron
beliil marad, illetve ha azt a bevezetett m{ik6dési rend, belsé kontrollrendszer a napi
mikodése soran automatikusan kezeli (pl. a folyamatba épitett ellenérzes, illetve a
vezetbi ellendrzés keretében), nincs sziikség kiilon beavatkozasra.

(2) Iranyadd, hogy az Egyetem elviseli a kockazatot, amennyiben a kockazat elharitasanak
becsiilt kdltsége magasabb az elhdritasbol ered6 varhato haszonnal.

(3) Amennyiben a rektor, a kancelldr, a kockazatok felméréséért és kezeléséért felelds vezetd
rajta kiviil 4ll6 okok miatt nem tudja a rendelkezésére all6 eszkozokkel, sajat maga
credményesen kezelni az Egyetem altal azonositott, tiiréshatar feletti kockazatok egy
részét, akkor ezeket a kockazatokat a kockazatkezelés sordn az Egyetem elviselheti,
illetve elfogadhatja, ilyenkor nem tesz intézkedéseket a kockazat csokkentésére. Ennek
okai az alabbiak lehetnek: a kockdzatkezel€s kiils6 jogi, személyi, technikai akadalyokba,
idé-, illetve anyagi korlatba iitkozik, vagy az Egyetem kialakult miik6dési rendjében az
adott kockéazat hatdsdnak kikiiszobslése vagy csokkentése tobbe kertilne, mint a
kockézatos tevékenységbol szarmazo lehetséges kar.
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(4) Amennyiben a rektor, a kancellar, a kockazatok felméréséért és kezeléséért felelds vezetd
a kockazat elfogadasa mellett dont - ha az lehetséges -, meg kell fogalmazni a kockazati
tényez6 bekdvetkezési hatasai csokkentését célzo feladatokat.

2.8.2 Akockdzat kezelése

Az Egyetem a legtobb kockézat esetében a kockazatok szervezeti intézkedésekkel torténd
kezelését alkalmazza, mert a kockdzatos tevékenységek (folyamatok) az esetek tilnyomé
részében nem sziintethet6k meg és nem harithatok at. A kockazat csékkentése altalanosan a
belsd kontrollrendszer célja és feladata.

2.8.3  Akockdzat ataddsa

Ebben az esetben a kockéazat bekdvetkezésének valdszinlisége nem csokken, hatasa nem
véltozik, azonban a kockézatviseld személye modosul. Példa: biztositas kotése, esetleg a
tevékenység olyan partnernek torténd atadasa, aki felkésziilt a kockazat kezelésére.

2.8.4 A kockdzatos tevékenység befejezése

Egyes kockazatok nem csékkenthet6k elfogadhaté szintre, csak megsziintetheték az adott
tevékenység megsziintetésével, azonban ez a kockazatkezelési stratégia az egyetemi
tevékenységekre vonatkozéan nem, vagy nagyon korlatozottan értelmezheté (a nem
alaptevékenység korében ellatott, sajat elhatarozas alapjan végzett tevékenységek kére).

2.9 Kockazatkezelési intézkedések meghatirozisa

(1) A kockazatkezelési stratégiak figyelembe vételével a kockazatok felméréséért és
kezeléséért felelds vezet6 a kockazati tlréshatar feletti kockdzatokra hataridé
megjelélésével egyedi intézkedési javaslatot hataroz meg.

(2) A kockazatértékelés eredményei alapjan a Kancellari Kabinet a kockazatok felméréséért
€s kezeléséért felelos vezetOkkel tortént egyeztetést kovetden a Kockazatkezelési
Bizottsag részére elGterjesztést készit, amely tartalmazza a tiréshatar feletti kockéazatok
kezelésére vonatkozo javaslatot (Kockazatkezelési terv) is.

(3) A kockazatcsokkentd intézkedéscket az eredményesség, hatékonysag, gazdasdgossag
kovetelményeit figyelembe véve kell meghatdrozni.

(4) A Kockazatkezelési Bizottsag elé terjesztett javaslat tartalmazza:

a) az Egyetem legmagasabbra értékelt kockdzatainak egyedi bemutatasat — tiiréshatéar
feletti kockazatok tablazata (az Egyetem Osszes kockazatait tartalmazo
tablazatokbol késziilt §sszesités) — és

b) a Kockazatkezelési terv javaslatat, amely tartalmazza
ba) az intézkedési javaslatokat a nem elfogadhaté kockazatok csokkentésére, (az

adott kockazat sordban, annak utolsd, kiilén oszlopaban keriil feltiintetésre)
valamint
bb) az intézkedések feleloseit és a hataridéket.

(5) A kockazatértékelést, a kockazati tliréshatart, a kockazatok elfogadhatonak mindsitését, a
Javasolt intézkedéseket (kockdzatkezelést) a rektor és a kancelldr az altal iranyitott
teriiletre vonatkozdéan a Kockazatkezelési Bizottsag iilésén egyiittesen hagyja jova.

2.10 A folyamatos kockizatmenedzsment, a bevezetett intézkedések megvalésuldsanak
nyomon kivetése
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(1) Az Egyetem rektora, a kancelldr, a kockazatok felméréséért és kezeléséért felels vezeték
folyamatosan figyelemmel kisérik az egyetemi tevékenységek valtozasaihoz igazododan a
kockazati szint fenntartasara, a kockazatok kezelésére hozott intézkedéseket.

(2) A kockazati tiiréshatar feletti kockdzatok kezelésére hozott intézkedések megvalosulasaért
a jovahagyott Kockazatkezelési tervben megjeldlt vezetk felelnek. Az intézkedések
megvalosulasardl a Kancellari Kabinetet tajékoztatjak.

(3) A Kancellari Kabinet a Kockazatkezelési tervben rogzitett hataridék alapjan a feladatok
megvalosulasaval kapcsolatban kérdést intézhet az érintett szaktertileti vezet6hoz és az
intézkedés megvaldsulasat alatamaszto tajékoztatast, bizonyitékot kérhet.

(4) A kockazatok feliilvizsgalata és kovetkez6é értékelése sordn a csak részben kezelt
kockazatokat is ujra kell értékelni.

2.11 A kockazatértékelés és a Kockazatkezelési terv soron kiviili feliilvizsgalata, a
kockazatértékelés hasznosulasa

(1) A kockazatértékelést és a Kockazatkezelési tervet soron kiviil aktualizalni kell a
tevékenység, a szervezet, a kiilsé vagy belsd kornyezet, a kockazatok jelentds valtozasa,
valamint a bekdvetkezett kockazati események alapjan.

(2) A kockazatértékelés eredménye felhasznalasra keriil a miikddésfolytonossagi tervek,
intézkedések meghatarozasanal, a bels6 ellen6rzési terv, a mindségiranyitasi belsd
auditok tervezésénél, valamint a bels6 szabalyozasok kialakitasandl, aktualizalasanal is.

Hatélyba lépés: 2020.



"0Z0T :s9d9] BgA|mIeY

81
I
e|jqel 019z9A 019z9A esezoJeleydow
Q49W|311BZEHI0) eseASeyenol SQ1919} So19[84 H0IBZED0Y
119Z3pudl JuLIazZS e[gel | 1429S3UDW|D) IEELEVETIE 9597Z9pusau equos 11199} JEIRYS3IN]
APIIP NeZRYIOY | QIBWISJILZEYD0Y |  HO1ezZRyIo) $9191zaAda | olezexdoy | opesdeuey Ligjjduey NI 11eZRYOOY nezeypo)y v | ¢
BAYR|[®
192D seley 9595399
S9 83snujzsojea 019Z3A sejey ‘dasnujzsojen
= E|qel S9N OPESOBUEY | SQO|3]9) HPPSRIoW|3) E |eApsezew|eyje oSNNI
QJswiajiezeydoy =X 3'u seie1zoyley Lig|[asuey jolezexooy 1ezAjeqezs yolezeyaoy | €
2s91zs93a1y
|ewwojeliellepe alp19zan | gpesoeue) Lig||3ouey ‘asalupiane
lgziienple — ejqel S949Y jauiqe)y $9 019z3A 1| Q|3l1y Zeeuleiepe e|qel S529W|9}
[OIETIITEINT 74> b1e) J'u =N sejejzoyafey Hej[2ouey | LPSIDW|D41BZEYI0)Y QJaw|ajiezeyooy v jolezeydoy | z
3[911A|9} ) 0O1epE ZB
S9ZIQUD||D ueldeje yoeULIOUI
[04e)ezsgpI alg1azan | -winluawnyop a[o1ozan 1ZOYAD HeleuoAwoAu
Salaw|ajiezexdoy LuIge)y ECIEY| 12uIge)| ‘asa1zsg|3 e|gel 959z3Augwapzay
€ [9A9] Q1ISa1IpD 7 sellefe Hefouey selejzoyalel Lej|9due)y | opesopuel Lig||aduey QIPWIS11BZENI0) | S IaW(Bj1eZeYI0Y | T
wnuawnjop 7
J19zay31919)
wupeAuwpas | elpows seABeygnol oASeygngl | efpow spziguajia guguaje | epzefiepe|ay 1959da] sauzsg|d 1as9da) Jewehioy
iewed|o}) yojuIzs 18980919}

[BUOAUIOAU ISIZIQUI[[T :IOPI[OW |

WZAYGDZS 42ZSPUINJO.JUOY OS]og



"020T :$9d9| eqA[pIeH

6l
_ T ) e yautaAugwpale
aN|BSIPAZIIUL
SaJpwW|3)1eZED0Y
jjoseael
2019zaA alo1azan nNuIzs 1wWalaAda
919z9AJ9) 18UIge) ~$9ZJQU3||D 18uIgey| 959UZSM ze 2192531
$91zs301319|3 seJjele Jg[Pauey | -wnjuawmjoqg te[aouey | opesaeue] Ligjaduey $91zsa(1210|3 Jej|oauey ‘aopay
9521z e|qe
5319129489 oHZS9)|2 B|ge]
0J3wW|3)1eZR}I0
opal1a1y QI2W|3J18ZEX003)
ozewjele)
S1 9D|Qs0|319)
eiqel . 123NS9I9Z3)
o.9oplieley
QJ3W|aj1ezeNI0)Y) , SD 1B)01eZE)20)
EFPERETENFE]
ozew|ele) Josenef ggese3ew 39|
1)01eZe)30Y alolazan ) algi1azan ‘n1uizs 1Wa1aA3a ze BSe|LzI1aluIzZs
qqese3ew3) uigey)| — $9Z4QUI||D 18uIgey)| |jogyoseleyjes|ozsiepe ‘9521592550
‘Nuzs (w3233 'y uej@dsuey | -wnuawnyoq Lgj|aouey| | opesdeuel ug(adue) 19za49aq V¥ | Mosereyesd|ozsiepy
919Z3/A49) D)
1S9]9Z3X1eZEX20)) sadasiaya| ze ey
1101819 - esezoJeleydaw
[expole|seael SapayZaNl
1s9pazajul 21U 0SI1EZEHI0Y
01U 0SIIEZRYD0Y IpaAgds ueldeje
IpaAda e1391841S 13RZEYI0Y
‘}apusl zoyieaos 019Z9A e B 01ezZeNI0Y
Ol91343awW ejqel gpesoeue] | SO|9|3) HDISBIIWII) esezoieleysaw 1119194 Je1eysaini
0JW|3)1eZRX00) VY 3'u 2'u $9191z9A83 Lejaouey| y01eZB)20)) 1e|SeAe[ 11BZEXI0)
wnjuawmop
115ZoN1919
elpow seASeyenofl oAgeyenol efpow saziguaye Qziguaje | epzediepejay 19sada} souzsMQ 9sada)| JeweA|oy
uPaAuBIpIID — = =
jewedjoy }23uzs 18955019194

WzAPGOZS ADZSPUIIJJOLIUOY OS[ag




'020T :5pdp] BqA[RIRH

0¢
|e1BZOYSIIUQP
‘esp|eAdierSaw
A1) P EEE]ENPEI]]
1S3|3zZ3)1RZEYI0Y Jjosene(
noA3eyeao( olo19zaA 859uz804 5)01e2E330)
[EHE Jg||aouey lsuige) }9s9paxyZolul | e uds3In Sesiiozig
S 1012y ‘'u ?'u g|[asuey | opesdeuel lgjjaouey | 1oseael uasan 1S9z leZENO0Y | 0T
[9A9] 0107S
[0JBSBAIYDZSSO a[o19zaA slo1azan BSEAIYDZSSQ
3esnozig 18uIgey S99 | 1auigey Sesnozig
1S3|9Z3)1eZEND0)Y seliele ugj|aoue)| sejeizoyale; lJe|[@ouey | opesoeue) Ligjj@auey| 5913129433 Juodopi IS9|9zZay1eZRN20) | ‘6
s91zsal1319|3 esel1e1A|049)
o|nzsay 01929A ’95919123A80
2192594 3es110z1g Y EIETRSEENSETIET :sadasynzs
1S9[9zax1eZe)I0) alg1azan ) Olezey ooy ey ‘ueldeje
‘NoA3eyenof |eyje 12uUIgey e [219A]941e|0sadey 959z|3[eZSSIA
dg||90uey “Jopjay Py ?u lJg[|sdue) | gpesoeue] Ligj|3due) ueldeje spzjafezssip | Jejsouey Uopiay | 'g
asg1oMawsISaw
sa19z9@ gzo|a8aw
uagpaliauy | 1esejeAdie)
SI 80593134 8esnozig
‘agpueley IS9[9Z9X3BZENI0)
wnuawnyop
1nozaNIaY
e efpow seASeyenof oA3eyenol | elpow spziguayje mummo_.u epzediepe|a; 19s9d3] soyzsge 19spd9) Jewedjoy
1ewei|oy A2uI2S 199550(919)

I0ZAOGUZS 42ZSPUDAJIOUOY QSIag




"0Z07 ‘s9dg| eqA[eIRH

1C
AR
! joaseieya433A
1S9|3Z31eZe)I0
IS9|9Z3%1EZ8XI03) e seejzoNale
ouz80J 1eZSNIR)S of01azan 9592JQU3||3 JETET
1serfeyasdon 5249) BUIgey | NOUISIZINID] opesdeue) 119112804 usqAIa] ‘eselleyau8on
jolepeja4 selejzoylel Lg||22ue)) sejeizoyalel gj|22ue)) 1S9|9ZIBZEXD0) A9SIPA|ZRIY| | “TT
wnuswmop
SREYEN TR |
elpow seAeyenof oASeyenol efpow spzIguaye _ QzIQud|® | epzediepela; 19sada soyzsoNg|a 19sada| 1eweAjo)
wpAugwpae || |
jewed|oy sfuULzSs 189S50|I8|94 _

WZAIPGOZS JDZSPUBIJJOITUOY OS12G



'020T :$9d9] BqA|gIeH

[44
"IH 50131234 iepe|a4 ER] H M
EX:E]
b Eo0L eseleyl| Auswzoayiongy spuyz d
A1 153|3ZOIBZENO0) [ 4 ¥ = esndn
Hiezey nezexyooy  |ezeypoy “ 12 102030 m..aum_M> 923Au3) ezexydoy Jezeoy leweAoyy 1eWweA|0jzsay leweAd|o4 2s§
330

B[q¥) 1SOIUWRJ-)EZENION HJIPR[IPW T

JWZAWGDZS LDZSPUDAJONUOY 0S)Y

o



"020T :s9d2] eqA|EIEH

€C
H| sg19(34 lepe|ad EX] HM M uag)| uad|| uag
E}
seje
esejey 8ospu | 3 - w
b EIERG Auswizayianoy | EILT 0zaAudl H Jas esndn
A1) 159]9ZN1eZEYI0) ez 1250 [eA | ISud) ssew 3|3uoAfea jeweA|oyzsay jeweAjog zs§
o ezey’0) ‘1) BozoYNO z9)|3 nezeydoy |[9398aAuag|Audyanias| ezexpoy
eyoo)y e augs| o llezig nauug
Ze20) prsd

ZaY9s19W[a}] Y0ILZEI0Y 13YsU0)ZIq L] — BIq¥) 1SIIWRJ-3EZEHI0Y HOPR[PW

ZDDIS 42ZSPUDIJJOJUOY OSI2g

>

3



Belsd kontrollrendszer Szabdlyzat

3. szamu melléklet: Informiciés vagyon szimbavétele - Vagyonleltar

Az informéciés vagyont veszélyeztetd kockazatok megallapitaséhoz elsé 1épésben fel kell
mérni a vagyontargyakat, hogy a késébbiekben jelentéségiikhdz igazodd (kockazatokkal
aranyos) védelmi intézkedéseket alkalmazhassunk.

Az informaciés vagyon elemeit a Vagyonleltarban (nyilvéantartasi tédblazatban) régzitjiik,
melyet az Informatikai igazgaté készit el és folyamatosan, a valtozasokkal Gsszhangban
aktualizal.

A Vagyonleltar kiilon munkalapon tartalmazza az informaciékat és kiilon munkalapon az
informacié-feldolgozé eszkoziket. Tartalmazza a vagyontargy gazdajat (informdécid esetén a
vagyongazda az adatgazda), informacié esetén a megjelenési formdjat és a vagyontirgy
biztonsagi osztélyba sorolasat is.

Informaciék osztalyozasa
Az informéaciok fiiggetlenek az adathordozo6tol, a megjelenési formatol.

Az informacids vagyontargyak listaja az Iratkezelési szabélyzat Irattari tételszamok alapjan
keriil meghatarozasra ugy, hogy az egyes tételszamokhoz tartozd tigycket Osszevontan,
indokolt esetben pedig — eltérd informacios jellegiik miatt — kiilén csoportban tartalmazza.

Informacié-feldolgozé eszkozok csoportositisa

Az informdcids értékek listdja az aldbbi bontasban tartalmazza a vagyonelemeket:

o szoftverek
alkalmazasi szoftverek (altalanos irodai szoftverek, irodai alkalmazisok, egyetemi
alkalmazasok), kommunikacids szoftverek, operaciés rendszer, kapcsolodo
dokumentaciok stb.

o fizikai értékek

IT eszkdz, kommunikaciés eszkoz, biztonsagi rendszer hardverek, épiilet, helyiség,
butor

o szolgaltatasok
IT fejlesztés, karbantartds, kommunikacios szolgaltatasok
¢piilet-lizemeltetés, védelem, energiaszolgéltatas

o human erdforras

Informatikai alkalmazasok osztilyozisa

Az informatikai alkalmazisokat kritikus (K) és nem kritikus (NK) kategoridkba soroljuk.
Kritikusak azok az alkalmazasok, melyek az alaptevékenység ellatdsdhoz elsédlegesen
sziikségesek, illetve az egyetemi miik6déshez nélkiilszhetetlenek.

A besorolast a vagyonleltar tiblazata tartalmazza. A besoroldst a vezeté adatgazddk, az IT
biztonsagi felel6s koordinalasaval hatarozzak meg.

Fizikai vagyonelemek osztilyozdsa

24
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Belsd kontrollvendszer Szabdlyzat

A fizikai vagyonelemekre, helyiségekre, a biztonsagi ¢s tiizvédelmi védelmi kategéridkat
és kapcsolodo elbirasokat hataroz meg a Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabdlyzat, a
Tiizvédelmi Szabdlyzat és a Hdzirend.

25
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II. KONYV

SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A dokumentum hatilya

(1) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szold 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovébbiakban: Bkr.) foglaltaknak
megfeleléen a Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) miikdése soran a
szervezeti integritast sérté eseményck kezelésére az aldbbi eljarasrendet kell alkalmazni.

(2) Az integritési és korrupcios kockézatok fogalmi meghatarozasat, a kockdzatok felmérését,
kezelését jelen Szabalyzat I. Konyv Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat tartalmazza.

(3) A belsd ellen6rzési, adatvédelmi, minéségiranyitési, informatikai tevékenység sordn
megallapitott szabalytalansagok, nemmegfeleléségek, incidensek kezelése a belsd
ellendrzésre, az adatvédelemre, a mindségiranyitisra, az informatikai biztonsdgra és
informacidbiztonsagra vonatkozo jogszabédlyok és belsé szabélyzatok elbirdsa alapjan
torténik.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. A szervezeti integritast sérté események kezelési rendjének célja, tartalma

(1) Az eljarasrend célja annak el8segitése, hogy az Egyetem miikodésével kapcsolatosan
felmertld szervezeti integritast sérté események kezelése egységes rendszerben torténjen,
kialakulasanak megel6zésére, a bekovetkezése esetében annak feltarasara, sziikség esetén
a felelsség megdllapitaséra, intézkedések megtételére sor keriiljon. Az eljarasrend ennek
erdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek biztositjak az
Egyetem miikodése sordn el6forduld szervezeti integritast sérté esemény ismételt
eléfordulasanak megel6zését, €s a feltart események kezelését.

(2) Jelen eljarasrend része a belsd kontrollrendszernek [az allamhaztartasrol sz6lé 2011, évi
CXCV. torvény 69. § (1) bekezdésében meghatarozott fogalom], amely tartalmazza
mindazon elveket, eljarisokat és belsd szabalyzatokat, amelyek alapjan az Egyetem
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal
valo szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkod4s kovetelményeit.

2.2. A szervezeti integritast sérté esemény fogalma, jellemz6i

2.2.1. A szervezeti integritdst sérté események fogalma, kiemelt Jjelentdségii esemény

(1) Szervezeti integritist sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozd szabalyoktol, valamint a jogszabélyi keretek kozott a koltségvetési szerv
vezetdje €s az irdnyit6 szerv altal meghatérozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek
¢s elveknek megfeleld miikodéstdl eltér.

(2) A szervezeti integritast sérté esemény fogalom a »Szabalytalansagok™ fogalmi korét,
mind az iratlan és egyéb értékalapi szabalyok (visszaélés, csalas, korrupcid)
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3)

“4)

()

megsértésének eseteit lefedi, megfelelve az integritas legszélesebb értelemben vett

A szervezeti integritist sértdé esemény korébe tartozik egyebek mellett a valamely

hatalyos jogszabaly, az Egyetem belsd szabédlyzata szandékos vagy gondatlan

megszegésével elkdvetett olyan tevékenység vagy mulasztds, amely az Egyetem

miikddési rendjét, a koltségvetési, illetve a vagyongazdédlkodast, az allami feladatellatas

barmely tevékenységét sérti vagy veszélyezteti.

A szervezeti integritast sértd esemény fogalomkére széles, a korrigalhato kisebb

mulasztasoktdl, munka kozben el6fordulé hidnyossidgoktol kezdve ide tartoznak a

stlyosabb biintetd-, szabalysértési tigyek, valamint kértéritési eljaras meginditdsara okot

ado cselekmények.

Az alabb felsorolt szervezeti integritast sértd esemény barmelyike bekovetkezése esetén

az kiemelt jelent6ségiinek (egyetemi szintii) mindsiil:

a) az Egyetem zavartalan miikodését sulyosan sérté,

b) az Egyetem dontéshozd testiileti szerveinek a miikodését veszelyeztetd,

¢) az Egyetem hirnevét karosan befolydsolo,

d) amely eset oOnmagiban is alkalmas az egyetem fellgyeleti szerv altali
elmarasztaldsara, esetleges jogkovetkezmeény kivaltasara,

e) az Egyetem szervezetén beliil mikodé valamely szervezeti egységben megvalosult
olyan esemény, amely jelentdsen akadalyozza mas szervezeti egység feladatellatasat,

f) az 500 000 forintot meghaladé vagyoni hatrannyal jard, vagy olyan szervezeti
integritast sértd esemény, amely kovetkeztében az egyetem ellen akar jogi lépések,
perek indulhatnak.

2.2.2. A szervezeli integritdst sértd események dltaldnos jellemzoi

A szervezeti integritast sért események lehetnek:

)

)

a) szandékosan, vagy
b) gondatlansagbol okozott tevékenységek,
c) gyakorisagat tekintve egyszeri, vagy ismételt események.

2.3. A szervezeti integritast sérté események megelézésével és kezelésével kapcsolatos
felelosségek

A szervezeti integritast sértd események megelozése €s kezelése (az eljarasrend
kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala) a rektor és a kancellar feleldssége,
akinek e feleldssége és feladata a szervezeti struktirdban meghatirozott szervezeti
egységek  vezetdi  hatdskorének, felelésségének  és  beszamoltathatosaganak
szabdlyozottsagan keresztiil valosul meg.

A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott
vezetdk feladata és felelBssége a szabdlyozottsag €s a szabalyok betartdsanak biztositdsa,
amely a szervezeti integritast sértd események megelézésének elsddleges eszkoze és a
megfeleld kontrollfolyamatok mikodtetésével érhetd el.

(3) Ennek érdekében a vezetok alapvetd kotelezettsége, hogy

Hatalyba [épés: 2020.

a) a jogszabalyoknak megfelel$ szabalyozasok alapjan miikddjon a szervezet, €s ennek
érdekében a sziikséges, feladatkoriikhéz tartozé szabalyozasok elkészitésre

keriiljenek,
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b) a szabdlyozottsagot, valamint a szabélyok betartdsat minden vezeté folyamatosan
kisérje figyelemmel, amely elsddleges feltétele a szervezeti integritast sértd
események megel6zésének,

C) szervezeti integritast sérté esemény észlelése esetén minél gyorsabban kelléen
hatékony intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sértd
esemény megsziintetésre, a hibas belsd szabalyozas helyesbitésre keriiljon,

d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi
felelésség megallapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak.

(4) Minden szervezeti egység vezetje felelos a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt
szervezeti integritast sértd esemény feltarasaért, sziikség esetén annak dokumentalasaért,
tovabba indokolt esetben a felel@sségre vondssal és a hianyossdgok megsziintetésével
kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvaldsitasuk ellendrzéséért.

(5) Az intézkedések megvalasztasanal figyelemmel kell lenni arra, hogy azok alkalmasak
legyenek a nemkivanatos esemény ismételt el6forduldsanak megeldzésére.

(6) Valamennyi munkatirs feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sértd
esemény jelzése a vezetd felé a hivatali Gt betartasaval és megsziintetésiik érdekében
javaslatok tétele, valamint az elrendelt intézkedések megvaldsitasa. A hivatali utat az
Egyetem SZMSZ-¢ szerint kell értelmezni.

(7) A szabalyszeri miikodést, illetve tevékenységet a szabalytalansagok megelézése, illetve
feltarasa érdekében a Bkr. 21. §-aban foglaltak szerint az Ellenérzési Igazgatosag (a
tovabbiakban: bels6 ellendrzés) éves ellendrzési terv keretében ellendrzi.

(8) A Kancelldri Kabinet vezetdje és a feladatra kijelolt kancellari tandcsad6, mint a
belsé kontrollrendszer miikodtetéséért és koordinalasaért felelds, ezen beliil a kiemelt
jelentéségii  (egyetemi  szintii)  szervezeti  integritdst sértd  események
nyilvantartisinak felelse, jogosult a belsd kontrollrendszer mikdodtetése keretében
monitorozni €s kérdést intézni az érintett szakteriiletekhez a szervezeti integritast sérté
esemény kezelésével kapcsolatban.

(9) A Jogi és Igazgatasi Féigazgatésag koordindlja és nyilvantartja a rektor vagy a
kancellar 4ltal elrendelt, a szervezeti integritdst sértd eseményekkel kapcsolatos
kartéritési tigyeket, elézetesen megvizsgalja a jogvesztd hataridejli intézkedési
javaslatokat, valamint el6késziti és nyilvantartja a szervezeti integritist sértd
eseményekkel kapcsolatos szabalysértési és biintetéiigyek kezdeményezését.

(10) A munkaltatoi jogkor gyakorldja el6készitteti, a Jogi és Igazgatasi Féigazgatdsag jogi
szempontbdl ellendrzi, a Gazdasagi Féigazgatdsag pénziigyi szempontbél ellenjegyzi a
kartéritési eljards dokumentumait. A szervezeti integritdst sértd eseményekkel
kapcsolatos  kartéritési-, szabalysértési-, biintetd eljards dokumentumat az
Emberieréforris-gazdilkoddsi Féigazgatésag az érintett munkatdrs személyi
anyagaban tartja nyilvan.

2.4. A szervezeti integritast sérté esemény észlelése, feltarasa

A szervezeti integritast sért§ esemény észlelése az Egyetem munkatarsai, vezet6i, az
cllendrzest végzo belsd és kiils6 szervek, valamint egyéb kiilsd személy részérél torténhet.
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2.4.1. Az Egyetem munkatdrsa dltal észlelt szervezeti integritist sértd esemény, a
bejelentd védelme, elismerése

(1) Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt munkatars észleli, soron kiviil kételes
értesiteni — a hivatali Ut betartdsaval — a kozvetlentil felette allo vezet6t.

(2) Amennyiben a munkatars ugy {téli meg, hogy kozvetlen felettese az adott ligyben érintett,
akkor a vezetd felettesét kell értesitenie.

(3) Amennyiben a bejelent6 nevének elhallgatasat kéri, 0gy az eljards folyamatdban
biztositani kell adatainak a zart kezelését, amelyet iranyitasi jogkore alapjan csak a rektor
vagy kancellar ismerhet meg.

(4) A bejelentést tevs személlyel szemben nem alkalmazhat6é semmiféle hatranyos elbanas,
jelentéséért — kivéve a szandékosan valédtlan tartalommal megtett jelentést — felelésségre
nem vonhato.

(5) A bejelentét — amennyiben bejelentése alapjan az ligy feltdrasra és a nem megfeleld
mikodés korrigalasra Keriilt — a szervezeti egység vezetdje javaslatira — a munkaltatoi
jogkor gyakorldja erkolesi elismerésben (munkaltatoi dicséret) részesitheti.

2.4.2. Egyetemi vezetdnek jelzett, vagy dltala észlelt szervezeti integrildst sértG esemény

(1) A belsd kontrollrendszer keretében a vezet6i ellendrzés soran kisziirt, a hataskorrel
rendelkezd szervezeti egység vezetje altal elrendelt javitdssal, helyesbitéssel
megsziintethetd hiba korrigalasa nem igényel kiilon eljarast.

(2) A munkatars altal a vezetdnek jelzett, vagy a vezetd altal észlelt szervezeti integritdst
sértd esemény esetén amennyiben az lehetséges, sajat hataskorben, az SZMSZ, szerint
meghatarozott feladat-, hataskor ¢s felelosségi rendnek megfeleloen kell az esemény
megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést meghozni.

(3) Az intézkedésre legfeljebb 8 munkanapon beliil sor kell, hogy keriiljon, majd az tgy
tanulsagairdl tajékoztatast kell nydjtani a hasonlé tevékenységben érintett munkatarsak
részére, felhivni a figyelmiiket a szervezeti integritast sért6 esemény elkeriilésére.

(4) Ha a szervezeti integritast sértd eseményrél értesitett, vagy azt maga észleld vezetd a
szervezeti integritast sért eseményt valosnak vélelmezi, de ugy itéli meg, hogy az sajat
hataskiérben csak részben sziintetheté meg, err6l a megsziintetésre hataskorrel
rendelkezé vezet6t értesiti.

(5) Amennyiben a megkeresés nem vezet eredményre, a szervezeti hierarchidban felette allo
vezetdt — az esemény sulyossagatol fliggben sziikség szerint a féigazgatot, dékant, rektor-
helyettest, rektort, kancellart — kell értesitenie, csatolva a kapcsolédd dokumentumokat €s
az ligyre vonatkozo véleményét, az {igy tovabbi kivizsgalasara vonatkozo javaslatat. A
rektor és a kancellar minden esetben jogosult a 2.6. pont szerinti eseti bizottsag utjan
eljarni.

(6) Kiemelt jelentdségii szervezeti integritdst sérié esemény esetén iranyitdsi jogkore
alapjan a rektort vagy kancellart kell a vonatkozd informaciok megkiildésével
haladéktalanul értesiteni, aki kezdeményezi a szervezeti integritast sért6 esemény
kivizsgalasat.

(7) Nem kell @ eljarast lefolytatni ugyanolyan tipusi esemény észlelésekor, ha mar
megkezd6dott, de még nem zarult le az esettel megegyezd, folyamatban 1€vé eljaras.

(8) A szervezeti integritast sérté esemény kivizsglasdban nem vehet részt, aki elfogult,
akitdl az ligy targyilagos megitélése nem varhato el.
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2.4.3. Kiilsé ellendrzési szerv dltal észlelt szabdlytalansdg

Kiilsé ellenérzési szerv (az Eurépai Szamvevészék, az Eurépai Bizottsag, az Allami
Szamvevészék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az Eurépai Tamogatasokat Auditalé
Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az irdnyitd szerv, illetve a felsorolt szervezetek
megbizottjai altal végzett ellenbrzés) altal végzett ellenérzés szabalytalansagra vonatkozo
megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza az intézkedésre torténé javaslattal,
felhivassal egyiitt.

(D

2
3)
4

(D
(2)

)
4
(3)
(6)
(7

®)

Hatalyba lépés: 2020.

2.4.4. Kiilsé személy dltal észlelt szervezeti integritdst sértd esemény

Amennyiben kiilsé személy — szerz6déses partner, intézmény, allampolgar — jelzi a
szervezetl integritdst sérté eseményt, az érintett szervezeti egység vezetdjének a
bejelentést érdemben kell megvizsgalnia — irasbeli bejelentés esetén az érintett szervezeti
egységhez érkezést kovetd 30 napon beliil.

Ha nem az érintett szervezeti ecgységhez érkezett a jelzés, azt az érkezést kovetd
legfeljebb 3 napon beliil tovébbitani kell az érintett szervezeti egység részére.

A bejelentdt — amennyiben az iigy azt lehet§vé teszi, €s a bejelentd elérhetésége
rendelkezésre all — a r4 vonatkoz6 mértékben tdjékoztatni kell a megtett intézkedésekrol.
A kiils6é személy altal észlelt szervezeti integritast sértd esemény esetén kovetendd eljaras
megegyezik a (2.4.2.) bekezdésben meghatdrozottakkal.

2.5. A rektor vagy a kancellir vezetdi intézkedését igénylé kiemelt jelentéségii
szervezeti integritast sérté esemény

Kiemelt jelentdségili szervezeti integritast sértd esemény feltételezése esetén az eljaras
kezdeményezése irdnyitasi jogkore alapjan a rektor vagy a kancellar hataskérébe tartozik.
Az eljdrds lefolytatdsa és a dontés meghozataldnak megalapozasa érdekében a rektor a
kancellaron keresztiil, a kancelldr kozvetleniil kérheti az {igy megvizsgalasat az
Ellen6rzési Igazgatosagtol. Az Ellendrzési Igazgatosag vizsgalata sordn a rd iranyadé
szabalyok szerint jar el.

Az ligy kivizsgaldsa eseti bizottsag utjan is lehetséges, amelynek létrehozasara iranyitasi
jogkorében a rektor és a kancellar is 6nalléan jogosult.

Az eljarast az elrendeléskor meghatarozott idén beliil kell lefolytatni.

Az eseti bizottsag tagja a szervezeti integritast sért eseménnyel érintett szervezeti egység
tgyben nem érintett vezetGje és a rektor vagy a kancelldr altal az tigy jellege szerint
kijel6lt tovabbi szakértdk.

Az eseti bizottsdg vizsgilata torténhet kiilondsen az iratok tanulmanyozasaval, az
érintettek meghallgatasaval, irasbeli tdjékoztatas beszerzésével.

A vizsgdlatra kijeloltek az eljards soran barkit meghallgathatnak, aki az adott iigyben
¢rdemi informaciéval rendelkezhet. Az Egyetem minden munkatirsa koteles az
egyuttmilkodésre, nyilatkozattételre, az eljards szempontjabol lényeges informaciok,
dokumentumok ataddsara.

A meghallgatasrol jegyz6konyvet kell felvenni. A meghallgatdssal érintett személyek
kérhetik a személyes adataiknak zértan torténé kezelését.

2.6. Eljaras a szervezeti integritist sérté esemény eseti bizottsag utjan torténé
vizsgalatakor
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(1) Amennyiben a szervezeti integritast sértd eseményt a rektor vagy a kancellar dontése
alapjan eseti bizottsag vizsgalja, irdnyitdsi jogkdre alapjan a rektor vagy a kancellar
jogosult az eseti bizottsag felallitasara.

(2) Az eseti bizottsag vezet§jét, a vizsgalatra felkértek korét, az eljards hataridejet,
dokumentaciés igényét, az intézkedési terv készitési kotelezettséget, az intézkedési
terv megvaldsulasanak figyelemmel kisérését, a visszacsatolds modjat a rektor vagy a
kancellar az elrendeléskor hatarozza meg.

(3) Az eljaras soran a bizottsag:

a) Osszegyiijti az adatokat, informaciokat, meghallgatja az érintetteteket;

b) Ertékeli az adatokat, informéciokat;

¢) Megoldasi javaslatot készit a nemkivanatos helyzet kezelésére (intézkedési terv
készitése — feladat, felelds, hataridé megjeloléssel);

d) Az eseti bizottsagot elrendel vezeté utmutatasa szerint dokumentdlja az eljarasat;

e) Jovahagyasra elkésziti a javasolt intézkedési tervet;

f) A vizsgilatot elrendelé vezetd utmutatdsanak megfeleléen az eseti bizottsdg
vezetdje tajékoztatast nydjt a feladatok el6rehaladasardl, a szervezeti integritast
sértd esemény kezelésérol.

2.7. A szervezeti integritist sérté eseményt vizsgalé eljaras eredménye, intézkedési
javaslat

(1) Az eljaras eredménye lehet:

)

3)

a) annak megallapitdsa, hogy nem tortént szervezeti integritast sérté esemény és az
eljaras intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés);

b) szervezeli integritast sértd esemény megtorténtét megallapité €s intézkedést elrendeld
dontés;

c) tovabbi eljaras elrendelése, amely a felelésség megéllapitisa vagy a hasonlo esetek
megel6zése érdekében sziikséges.

Kiemelt szervezeti integritast sértd esemény vizsgilata lezarasakor az Ellendrzési

Igazgatdsdg, vagy erre a célra létrehozott eseti bizottsag az eljards eredménye alapjan

javaslatot tesz irdnyitasi jogkore alapjan a rektornak vagy kancellarnak a sziikséges

intézkedés megtételére, igy kiilondsen a nemkivanatos esemény megsziintetésére, hasonlo

esetck  megelézése  érdekében  intézkedések  meghatdrozasara, a felelésség

megallapitasara.

Az eljaras lezdrasat kovetéen az érintett munkatdrsakat tajékoztatni kell a szervezeti

integritdst sértd esemény jovobeli bekdvetkezésének az elhdritasdhoz  vagy

megel6zéséhez sziikséges intézkedésekrdl, a kovetend6 magatartasrol.

2.8. Belsé vagy Kiilsé ellenérzés eredménye alapjan sziikséges intézkedés

(1) Az Ellenérzési Igazgatosdg, bels6 szakmai ellendrzés, az adatvédelmi tisztviseld altal

()
3)

megallapitott szabalytalansag, valamint IT incidens esetén a szabalytalansaggal,
incidenssel érintett szervezeti egység vezet6jének a vonatkozo belsé szabélyzat eldirdsa
alapjan intézkednie kell a megéllapitasok hatasos kezelésére.

A mindségiranyitasi rendszer keretében megallapitott nemmegfeleldségeket a vonatkozo
mindségiranyitasi eljaras szerint kell kezelni.

A kiilsé ellen6rzési szerv altal megallapitott szabalytalansag esetén az eljarasi jelentésben
foglalt szabalytalansagokra vonatkozd, az ellen6rzéssel érintett szakteriilet Aaltal
kidolgozott intézkedési tervet végre kell hajtani.
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2.9. Jogkivetkezmények kezdeményezése

(1) A jogkovetkezményekr6l valé dontés kezdeményezése a szervezeti integritist sértd
esemény megsziintetésére hatdskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetd, kiemelt
jelentdségli esetben az irdnyitasi jogkorrel rendelkezé rektor, illetve kancellar feladata.

(2) A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:

a) jogi jellegh (kartéritési cljards meginditisa, szabdlysértési vagy biintetdeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatosagnal),

b) munkajogi (figyelmeztetés, kozalkalmazott jogviszony felmentéssel, rendkiviili
felmentéssel torténd megsziintetése),

¢) pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatds, kifizetés részben vagy egészben torténd
felfiggesztése, visszakvetelése, behajtasa),

d) szakmai jellegli (bels6 szabalyozds mddositdsa, szigoritasanak kezdeményezése,
betartasanak fokozott ellenérzése stb.).

(3) Amennyiben a vizsgélat lezdrdsdhoz késziilt intézkedési javaslat jogkovetkezményt
alkalmazo6 dontést tartalmaz, azt elézetesen a JIF-fel meg kell vizsgaltatni.

A dontést megel6zo, JIF altal végzett jogi vizsgalat hataridejét ugy kell megéllapitani,
hogy a jogkovetkezményt tartalmazé dontés meghozatalara, vagy annak
kezdeményezésére nyitva 4ll6 jogszabélyban régzitett jogvesztd hataridék a dontésre
jogosult részére biztosithatéak legyenek.

(4) Amennyiben biinteté- vagy szabalysértési eljaras kezdeményezésének sziikségessége
meriil fel, a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is
jelenti. Az eljarasok meginditiasanak kezdeményezésére — a kancellar altal atruhazott
hataskérben — a Jogi és Igazgatasi Féigazgatdsag vezetéje jogosult.

(5) A Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag részére minden, az eljards szempontjabol fontos
informéciot meg kell adni a jelen szabalyzat 2. szamu mellékletét képezd Jegyzbkonyv
kitoltésével.

(6) Ha nyilvanvalovd valt, hogy a szervezeti integritdst sértd eseményt bejelentd
rosszhiszemiien jart el és alaposan feltehet, hogy ezzel bilincselekményt vagy
szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras
kezdeményezésére, valamint lefolytatdsara jogosult részére atadhatok.

2.10. A szervezeti integritist sérté eseménnyel kapcsolatos intézkedések, eljarasok
nyomon kovetése

(1) Az ¢érintett szervezeti egységek vezetSinek feladata a szervezeti integritdst sértd
eseménnyel kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon kévetése soran:

a) az elrendelt eljardsok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok
figyelemmel kisérése,

b) az eljardsok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsitisa és a
végrehajtas ellenérzése,

c) a feltart szervezeti integritdst sértd esemény alapjan a tovabbi bekovetkezési
lehet6ségek beazonositdsa, sziikség esetén a belsé szabalyzatok, illetve jogszabalyok
modositasanak kezdeményezése,

d) annak vizsgalata, hogy az ellen6rzési nyomvonalban rogzitett eljardas az adott
szervezetl integritdst sértd eseményt miért nem sziirte ki, indokolt esetben
gondoskodni kell az ellendrzési nyomvonal felillvizsgalatardl, helyesbitésérol.
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(2) Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitast nyer, hogy az alkalmazott
intézkedések nem elég hatasosak, a szervezeti integritast sértd esemény megsziintetéséért
felelés vezetd, kiemelt jelentdségii esetben az irdnyitasi jogkorrel rendelkezé rektor, vagy
kancellar tovabbi intézkedést rendelhet el.

2.11. Adatszolgaltatas a Kancellari Kabinet és a Jogi és Igazgatasi Féigazgatosag
részére

2.11.1. Adatszolgdltatds a Kancellari Kabinet részére

(1) A kiemelt jelentdségli szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasara felkért
Ellenérzési Igazgatdosdg vagy eseti bizottsag vezetdje az eljards megkezdésérol, majd
lezarasarol az Ellendrzési jelentés, illetve a Szervezeti integritast sértd eseményck
vizsgalatardl késziilt jegyzokonyv és az Intézkedési terv megkiildésével tajékoztatja az
egyetemi szintii nyilvantartast vezeté Kancellari Kabinetet.

(2) Az ellenérzdtt szervezeti egység vezetdje a 2.4.3. (1) bekezdésben felsorolt kiilsé
ellendrzési szervek altal végzett ellendrzés meginditasarol soron kiviil tajékoztatja a kiilsé
ellenérzések intézkedései tervei nyilvantartasat vezetd Kancellari Kabinetet, majd az
ellendrzés megallapitasairol késziilt jelentést, az intézkedési tervet is megkiildi a részére.

(3) Az intézkedési terv megvaldsulasarol az intézkedési terv egyes pontjai hatdridejchez
igazododan a Kancellari Kabinetet év kézben folyamatosan tajékoztatni kell.

(4) A Kancellar a kiilsé ellendrzések intézkedései megvalosulasarol a Bkr. szerint vezetett
nyilvantartas és beszamol6 utjan, amelyet a Kancellari Kabinet készit, a jogszabalyban
megjeldlt hataridében tdjékoztatja a fenntartot.

2.11.2. Adatszolgdltatds a Jogi és Igazgatdsi Foigazgatdsag részére

(1) Amennyiben az irdnyitasi jogkdrrel rendelkezé rektor, illetve kancellar a szervezeti
integritist sérté eseménnyel kapcsolatban kartéritési eljards lefolytatdsat rendeli el, a
szervezeti integritast sértd eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje koteles az
eseménnyel Osszefiiggésben keletkezett megallapitdé dokumentumok masolatat 3
munkanapon beliil megkiildeni a Jogi és Igazgatasi Féigazgatosagnak.

(2) A Jogi és Igazgatasi Foéigazgatosag koordindlja és nyilvdntartja a rektor vagy a kancellar
eljarasban keletkezd dokumentumok nyilvantartasa soran gondoskodik azok elkiilonitett,
naprakész és pontos vezetésérol.

(3) A munkaltatéi jogkdr gyakorloja a Jogi ¢és Igazgatdsi Féigazgatosdg altal készitett
formanyomtatvany hasznalataval clkésziti a kartérités dokumentumat, amelyet a
Gazdasdgi Foigazgatosag ¢s a Jogi és Igazgatasi Foigazgatdsag ellenjegyez.

(4) A kartéritési eljaras ellenjegyzett dokumentumédt a munkdltatéi jogkdr gyakorldja
megkiildi az Emberier6forras-gazdalkodasi Foéigazgatosagnak a sziikséges intézkedések
megtételére és a kartéritési eljards dokumentuma szervezeti integritast sérté eseménnyel
¢érintett munkatars személyi anyagaban torténd elhelyezésére.

(5) A kartéritéssel kapcsolatos dokumentumok megdrzése az Iratkezelési szabalyzat szerint
torténik.

2.11.3. A szervezeti integritast sértd események kezelésében érintett szervezeti egységek
egyiittmitkddése, informdciok hasznosuldsa

(8
L
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A Kancellari Kabinet a szervezeti integritast sérté események feltirasaban és kezelésében
elsédlegesen feladatkorrel rendelkezd szervezeti egységekkel és a jogszabalyban megjeldlt
feleldsokkel (Ellenérzési Igazgatdsag, Mindségbiztositasi Osztaly, Informéciobiztonsagi
felelés, adatvédelmi tisztviseld) rendszeres id6k6zonként, terv szerint negyedévente attekinti a
szervezeti integritdst sérté események alakuldsat és a felmeriilt esetek kapesan
megfogalmazza a sziikséges intézkedéseket.
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Belsé kontrolirendszer Szabdlyzat

felelGsségi szintek folyamat
- — eredményeként
folyamat lépései | elbkészités lépései | feladatgazda | ellen6rzd ellenbrzés médja jovihagyé jovahagyds Bl
médja dokumentum
vizsgalata
8. | Amennyiben a | az intézkedési Kancellari Kancellari Beszamold Kancellar alairas Kiilsé ellen6rzé
kiilsé ellendrzd | terv alapjan a tanacsadd Kabinet jovahagyasa szerv részére
SZery Kiilsé vezetdje megkiildott
beszamoldt kér | ellenbrzések beszamold
az intézkedési | nyilvantartasaba
terv tett bejegyzések
végrehajtasarol | alapjan a
, a beszamolo beszamold
elkészitése elkészitése
9. | A kancellar Kancellari Kancellari Kancellari Beszamolo tartalmi Kancellar A havi irasbeli | A havi belsd
Bkr. szerinti Kabinet havi tanacsadok Kabinet feliilvizsgalata beszamolo kontrollrendszer
Jfolyamatos irasbeli vezetdje megtargyaldsa | eseményeir6l
monitoring beszamoldjanak kor a kancellar | késziilt iktatott
tevékenysége a | elkészitése szoban kozli beszamold
kiilsG annak
ellenérzések elfogadasat.
intézkedési
tervei
megvaldsuldsa
kapcsan
10. | A kiils6é Kancellari Kancellari Kancellari | Beszamold Kancellar alairas Bkr.-ben

ellendrz6 Kabinet azév | tanacsado Kabinet teljességének meghatarozottak
szervek kdzben _ vezetdje ellendrzése szerint a
megallapitasaih | folyamatosan | fenntartonak

Hatalyha lépés: 2020,
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Belsd kontrollrendszer Szabdlyzat

felelGsségi szintek | folyamat
——— eredményeként
folyamat 1épései elbkészités 1épései feladatgazda | ellenérzé ellendrzés médja jévahagyd jovahagyas keletkezett
modja dokumentum
oz késziilt vezetett " " | | megkiildott Kiilsé
intézkedési nyilvantartast a  ellendrzések
tervek targyévet intézkedési tervei
megvalosulasdr | kdvetd év megvalsulasrol
ol a Bkr. Januar 31-ig sz0lo
alapjan a tovabbitasra nyilvantartas
kancellar elokésziti
szdmdra elGirt
éves
beszamolasi
kotelezettség
teljesitése a
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|
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Belsé kontrollrendszer Szabdlyzat

2. melléklet: Jegyzkonyv a szervezeti integritdst sérté eseményrol

Jegyzdkdnyv a szervezeti integritast sérté eseményrl (minta)

Iktatoszam: ............ceeevunnnn.

A jegyz6konyv készitésének helye, idépontja:

.........................................................

A szervezeti integritast sértd esemény leirasa:

a) aszervezeti integritast sért6 esemény észlelésének maédja (az észleld
elmondésa alapjan)

b) a szervezeti integritast sérté eseménypontos tartalma,

c) aszervezeti integritast sértd esemény gondatlan vagy szandékos, eseti,
ismételt vagy rendszeres

d) aszabédly megjelslése, amelytdl vald eltérés a szervezeti integritast sértd
eseményt megalapozza,

e) afolyamat vagy tevékenység szervezeti integritast sérté esemény altal
érintett része,

f) aszervezeti integritast sért eseményhez vezetd korillmények, tényezék,

g) aszervezeti integritdst sérté esemény kévetkezményei,

h) a szervezeti integritast sértd esemény korrigalhatosaganak vagy
korrigalhatatlansaganak ténye,

1) pénziigyi hatas valdszinisithetd nagysagrendje

Az intézkedések:

a) sajat hataskorben inditott eljaras ténye, idépontja, a déntéshozd
megnevezese,

b) az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcio, javaslattétel felsébb
szintl intézkedésre),

¢) aszervezeti integritast sértdé esemény kivizsgaldsaért felelés vezetd
¢rtesitése, a szabalytalansagi nyilvantartasba vétel kezdeményezése

Csatolt dokumentumok ..........oouiiiiiiiiii
(a tényt alatamaszté alapdokumentum masolatok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)

esetleges tovabbi dokumentumok)
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Belsd kontrollrendszer Szabdlyzat

.................................................................................

Szervezeti egység vezetdjének alairasa Jegyz6konyv készitd aldirdsa

.......................................................................................

Az eljarast lefolytato személy(ek) alairdsa
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Belsd kontrollrendszer Szabdlyzat

3. melléklet: Meghallgatasi jegyz6konyv (minta)

A Meghallgatasi jegyzékonyv tartalmazza:

a) a meghallgatas helyét, idépontjat;

b) a meghallgatott nevét, beosztasat, szervezeti egységét;

¢) a meghallgatason résztvevé egyéb személyek beosztasat, szervezeti egységét;

d) a meghallgatas targyat;

¢) a meghallgatds soran feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat;

f) az elhangzottak ¢és a jegyz8kdnyvben foglaltak egyez6ségére vonatkozo nyilatkozatot;
g) a meghallgatason résztvevok alairasat.
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