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A Semmelweis Egyetem

kancellarjanak

K/27/2020. (V111.03.) szami hatarozata

a Belso kontrollrendszer Szabalyzat elfogadasaradl

Az SZMSZ 1. rész 3. § (8) bekezdésének a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a
Semmelweis Egyetem kancellarja az alabbi dontést hozta:

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

2. § Jelen hatarozat és azzal a Belsd kontrollrendszer Szabalyzatot a Jogi és Igazgatasi
Féigazgatosag alhonlapjan valo kozzétételt koveté napon 1ép hatalyba.

3. § Jelen hatirozat hatalybalépésével egyidejileg hatalyon Kiviil helyezésre Kkeriil a
K/12/2016. (IV. 15.) szamu kancellari hatdrozattal elfogadott Integralt kockézatkezelési
Szabalyzat valamint a 43/2016. (IV. 28.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szold szabalyzat.

Budapest, 2020. augusztus 3.

Baumgartnerné Holl6 Irén

kancellar altalanos helyettese
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I. KONYV
INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalyozas célja

Jelen szabalyozés célja az Egyetem integralt kockéazatkezelési rendszeréhez az eljarasok és
a mukodtetéssel 0sszefiiggd feladatok, felelosségek és hataskorok meghatarozasa.

1.2 A dokumentum hatilya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed

(1) az Egyetem valamennyi munkatarsara,

(2) az egyetemi milkodésre mas agazati jogszabaly altal elGirt egyéb kockazatkezelési
tevékenységre is (ellenérzési terv készitéséhez késziilt kockazatelemzés, munkahelyi
kockazatfelmérés, Legionella-fertézési kockazatfelmérés, belsé, egészségiigyi
szolgaltatds keretében hasznalt éles €s hegyes eszkOzok altal okozott sériilések
kockazatainak értékelése, biologiai koroki tényezdk okozta kockdzatok, rakkeltd
anyagok felhaszndlasabol eredd kockézatok, optikai sugarzds okozta kockazatok,
veszélyes anyagok felhasznalasabol ered6 kockazatok, stb.) azzal, hogy a
kockazatfelmérés soran az agazati jogszabaly és a Dbels6 szabalyzatok,
munkautasitasok el6irdsait kell alkalmazni.

1.3 Fogalmak

Jelen szabalyozas alkalmazasaban:

Belso A belsd kontrollrendszer az Aht. 69. § alapjan a kockazatok

kontrollrendszer kezelésére és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében  kialakitott  folyamatrendszer. A belsé
kontrollrendszer 6t egymashoz kapcsolddo, elembdl all,
melybdl négy a belsé kontrollrendszer kialakitasahoz és
miukodtetéséhez  kapcsolodik, ezek: kontrollkdrnyezet,
integralt kockazatkezelés, kontrolltevékenységek,
informaci6 és kommunikaci6. Az 6tédik elem a monitoring a
belsé kontrollrendszer folyamatos figyelemmel kisérését és
értékelését jelenti, szerepe, hogy informécidkat szolgaltasson
a belsd kontrollok mitkodésérdl.

Integralt Olyan folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely a
kockazatkezelési szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes
rendszer modszertan ¢és eljardsok alkalmazasaval, a szervezet

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

Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 6.



Belso kontrollrendszer Szabalyzat

Integritas

Integritasi kockazat
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Kockazatok
feltatasaért és
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(folyamatgazda)

Kockéazati tiréshatar
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elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

Befolyasmentes, feddhetetlen, a jogszabalyi eldirasoknak,
belsé szabalyoknak, valamint az egyetemi célkitlizéseknek,
értekeknek és elveknek megfeleld magatartds, szervezeti
miikodés.

Olyan integritast sértdé eseményhez kapcsolédd kockézat,
amely a személyek, a szervezet ¢és a koztik 1évo
kapcsolatrendszerek vonatkozasaban érvényesiil, az értékek
¢s normdk megsértés¢hez kotddik. Az integritas sériilésének
lehetdsége.

A szervezet azon eszkozei, amelyekkel a meghatdrozott

értékrendszerének érvényesiilését a mindennapi
feladatellatds  soran  eldsegiti,  kikényszeriti  (pl.
jogszabalyok, szabalyzatok, etikai kodex,

kiildetésnyilatkozat).

Az Egyetem folyamatos miikodését, az elérni kivant
szervezeti cél megvalositdsat hatranyosan befolyasold
esemény felmeriilésének valdszinlisége vagy veszélye.

Folyamat a kockazat forrdsdnak azonositdsira ¢és a
kockazatbecslésre.

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

A kockazat bekovetkezésének esélye, becslésen alapuld,
szamszeruUsitett, varhato mértéke.

Az a folyamat, mely soran a kockazat-felmeérési eredmények
alapjan az egyes tényezdk értékelésre kertilnek.

Folyamat, intézkedések kivalasztdsara és végrehajtasara a
kockazat csokkentése érdekében.

Adott szakteriileten felel a miikodési folyamatok kockézatai
azonositasaért, kezeléséért és azok daltala meghatarozottak
szerinti  dokumentélasaért.  Felelossége  valtozatlanul
hagyasaval feladatait részben - a jelen szabalyozasban
foglaltaknak megfeleléen - megoszthatja az altala kijelolt

munkatarssal.

Az a kockazati érték, amelynek elérése esetén egyedi
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kockazatcsOkkentd intézkedéseket kell alkalmazni a
felmerul6 kockazatok kezelésére.

Kockazatkezelési terv A kockazatok csokkentéséhez sziikséges feladatok, felelosok
¢s hataridok meghatarozéasara szolgélo intézkedés.

Korrupcio A Biintetd Torvénykonyvrdl szold 2012. évi C. torvény (a
tovabbiakban: Btk.) XXVII. Fejezetén beliili tényallasok, ¢€s
ezen belil a  kotelezettség vagy  joggyakorlas
elmulasztasanak, hivatali helyzettel valo visszaélésnek, a
hataskor tallépésének igérete, megtorténte vagy erre
vonatkoz6 felhivas megfogalmazasa jogtalan elony
ellenében, vagy ennek reményében és az ezeken tulmutatd
minden olyan tdrsadalmi jelenség, amely sordn valaki a
rabizott hatalommal magan— vagy csoportelony érdekében
visszaél.

Korrupcios kockazat Az adott szervezetnek kiils6 egyénekkel vagy szervezetekkel
vald egyiittmikodése soran felmeriilé valos, vagy veélt
lehetdségek, amelyek az egyiittmiikodo fél szédmara
jogosulatlan elényoket jelenthetnek, az adott intézmény —
vagy tdgabb értelemben a kozszféra — szdmara pedig
valamilyen kart okozhatnak.

Maradvany kockazat A kockazat kezelése utan fennmarado6 kockazat.

Miikodési kockazat Az emberek, rendszerek, folyamatok nem megfeleld, esetleg
hibas miikodésébdl, vagy kiilsé eseményekbdl (beleértve a
szabalyozd kornyezet valtozasat is) fakadd veszteségek
kockazata.

2 RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1 Felelosségek, feladatok és hataskorok

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

2.1.1 Az Egyetem vezetoi és munkavallaloi

(1) Az Egyetem vezet6i és munkavallaloi tevékenységiikkel befolyasoljak a kockazatok
alakulasat: a bevezetett szabalyozasok, vezetdi utasitdsok betartdsaval vagy be nem
tartdsaval hozzajarulnak a kockazatok csokkentéséhez vagy noveléséhez.

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

(3) A munkavallalo koteles munkakori feladatat megfeleld szakmai hozzaértéssel ellatni,
valamint a hataskori és hivatasetikai el6irasok betartasaval hozzajarulni a tevékenységi
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kockézatok csokkentéséhez, tovabba vezetdje részére koteles jelezni a tudomdsara jutott,
veszélyeztetd eseményeket.

2.1.2 A rektor

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

(2) Felel az altala iranyitott teriiletek kockazatkezelési tevékenységéért.

2.1.3 A kancellar

(1) Az Egyetem miikodési folyamataira és sajatossagaira tekintettel, a rektorral
egyiittmikodve gondoskodik a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet minden
szintjén érvényesiild — integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasarol, mikodtetésérol
¢s fejlesztésérol.

(2) Felel az altala iranyitott teriiletek kockazatkezelési tevékenységéért.

(3) Evente a Bkr.-ben meghatirozottak szerint értékeli az Egyetem  bels6
kontrollrendszerének mindségét, igy az integralt kockazatkezelést is.

2.1.4 Kockazatok feltarasaért és kezeléséért miikodeési  teriileten  felelos —vezeto
(folyamatgazda)

A kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelds vezetd (2.9. pontban megjeldlt vezetd):

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

(2) a jelen szabalyzat figyelembe vételével felmért kockazatok értékelését kovetben a
tliréshatar feletti kockazatokat, az azokra meghatarozott intézkedéseket, feleldsoket,
hataridéket, majd a Kockézatkezelési tervben eldirt feladatok teljesiilését jelzi a Kancellari
Kabinetnek,

(3) soron kiviil tajékoztatja a Kancellari Kabinetet az esetlegesen felmeriil6, még szamitasba
nem vett, de jelentds hatast kockazatokrol.

2.2 A kockazatok felmérésének és kezelésének felelosei

(1) gazdalkodasi, pénziigyi, kontrolling, beszerzési tevékenység végzésével kapcsolatos
kockézatok felmérésének ¢€s kezelésének a feleldse: Gazdasagi Foigazgato
- adatszolgaltato: Gazdalkodasfeliigyeleti Osztaly vezetdje
(2) jogi, igazgatasi, adatvédelmi targya kockazatok felmérésének és kezelésének
feleldse €s adatszolgaltatoja: Jogi és Igazgatasi Féigazgato
(3) egészségiigyi tevékenység végzésével kapcsolatos kockazatok felmérésének és
kezelésének felelése: Klinikai Rektorhelyettes
- adatszolgaltatd: Orvosszakmai Féigazgato
(4) oktatasi tevékenység végzésével kapcsolatos kockazatok felmérésének és

kezelésének felel6se: Oktatasi Rektorhelyettes

- adatszolgaltato: Oktatasigazgatdsi Hivatal vezetdje
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(5) kutatas, tudomanyos tevékenység végzésével kapcsolatos kockazatok felmérésének
és kezelésének a felelose: Tudomanyos és innovacios Rektorhelyettes
- adatszolgaltaté: Innovacios Kozpont vezetdje
(6) stratégiai és fejlesztési tevékenységgel kapcsolatos kockazatok felmérésének és
kezelésének felelose: Stratégiai és fejlesztési Rektorhelyettes
- adatszolgaltatd: Stratégiai és fejlesztési Rektorhelyettes altal kijeldlt
szakértd
(7) Nemzetkozi képzésekkel kapcsolatos kockazatok felmérésének és kezelésének
felelose: Nemzetkozi képzésekért felelés Rektorhelyettes
- adatszolgaltatd: Nemzetkozi képzésekért felelos Rektorhelyettes altal
kijelolt szakértd
(8) a Rektor altal iranyitott tovabbi szakteriiletek kockazatainak felméréséért és
kezeléséért felelds vezetdk tevékenységi koriikben:
a) Rektori Kabinetvezeté
b) Kommunikacios és rendezvényszervezési igazgato
c) Nemzetkozi kapcsolatokért felelés igazgato
d) Semmelweis brand és marketing igazgato
e) Szakképzé Intézmények Igazgatosaga igazgato
(9) a Kancellar altal iranyitott tovabbi szakteriiletek felelései tevékenységi koriikben:
a) Kancellari Kabinetvezet6
b) Emberieréforras-gazdalkodasi féigazgato
C) Miiszaki féigazgato
d) Ellendrzési igazgaté
e) Halézatiranyitasi igazgatok (oktatasi, egészségiigyi, kozponti

gazdasagi)

2.2.1 A szervezeti egység vezetoje és az adatszolgaltato

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

(2) Szervezeti egységén belill a rendelkezésére allo eszkozokkel kezeli a kockazatokat,
meggy6zddik a bevezetett intézkedések hatasossagarol.

2.2.2 A belso ellenorzes

(1) A bels6 ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:
a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
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jogszabalyoknak ¢és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

b) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése érdekében.

(2) A bels6 ellendrzés tanacsadd tevékenység keretében ellathaté feladata az Egyetem
vezetésének szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési rendszerek kialakitasaban,
folyamatos tovabbfejlesztésében.

2.2.3 A Kancellari Kabinet

(1) A kancellar az integralt kockazatkezelési rendszert a Kancellari Kabinet Gtjan mtkodteti.

(2) A Kancellari Kabinetvezet6é felel az integralt kockazatkezelés belsé szabalyozottsagaért,
vezeti az Egyetem legmagasabb kockazatait tartalmaz6 kockazat-felmérési tablazatokat, a
tlréshatar feletti kockazatok kezelésére javasolt intézkedéseket, hataridoket, felelésoket és
a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelds vezetdk tajékoztatasa alapjan nyomon
koveti azok megvaldsulasat.

(3) Koordinalja a kockazatmenedzsment feladatokat. A tevékenység soran a kockazatok
feltarasaért és kezeléséért felelés vezetokkel egyiittmiikddve rendszeresen, terv szerint
évente felméri az Egyetem tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé legmagasabb
kockézatokat.

(4) A Kockazatkezelési Bizottsag iilésére elékésziti a tiiréshatar feletti kockazatokat
tartalmazo egyetemi szintli kockazat-felmérd tablat, valamint a kockazatok kezelésére
javasolt, a folyamatgazdak altal is tamogatott kockazatkezelési intézkedéseket,
felelosoket, hataridoket tartalmazo Kockazatkezelési tervet.

(5) Elkésziti a koltségvetési beszamolohoz kapcsolodo, a belsé kontrollok mitkodésérdl, igy
az integralt Kockazatkezelésrdl is sz6lo, az Egyetem kancellarja altal alairt, a Bkr. 1.
szamu melléklete szerinti nyilatkozat tervezetét.

2.2.4 A Kockazatkezelési Bizottsag

(1) Rendszeresen, terv szerint évente értékeli az Egyetem tevékenységét befolyasolo
legmagasabb kockazatok alakulasat és a kezelésiikre javasolt intézkedéseket, azok
hat4sossagat.

(2) Tagjai a rektor, a kancellar, a rektorhelyettesek, a féigazgatok, a kabinetvezetdk, az
ellendrzési igazgatod, az informaciobiztonsagi felelds, a mindségfejlesztési vezetd, az
adatvédelmi tisztviselO, a kockazatkezelési feladatok koordinalasaért felelds kancellari
tanacsado.

2.2.5 Mindségfejlesztési vezeto

Részt vesz az integralt irdnyitasi rendszer mukddtetése sordn a belsd auditok és az éves
miikodés soran vizsgalt folyamatok kockézatainak feltardsdban, a szervezeti miikodésre
gyakorolt hatasok azonositasaban és jelzésében.

2.3 Etikai elvarasok, integritasi 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 erkolcsi feddhetetlenség, az integritas értékei mellett.

10
Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 6.



Belso kontrollrendszer Szabalyzat

(2) A kockazatfelmérés kiterjed az Egyetem miikddésében rejld integritasi és korrupcios
kockézatok felmérésére is.

2.4 Kockazatkezelés folyamata

Kockazatkezelés folyamatanak 1épései:

a) akockazatok azonositasa, felmérése

b) akockazatok értékelése,

c) azelfogadhato kockazati szint (kockazati tiiréshatar) meghatarozasa,

d) a nem elfogadhato kockazatok kezelésére Kkockazatkezelési intézkedések
meghatdrozasa,

e) a bevezetett intézkedések megvalosulasanak nyomon kovetése, folyamatos
kockazatmenedzsment.

2.5 Kockazatok azonositasa (felmérés)

(1) Az egyetemi kockazat-felmérési tablazatot a kockazatok felméréséért és kezeléséért
felel6s vezetokkel vagy az altaluk kijelolt adatszolgaltatoval folytatott interjuk eredményei
alapjan a Kancellari Kabinet vezeti (2. szamu melléklet).

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

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

(4) A multbéli tapasztalatok alapjan, a jovobeni kockazati tényezok felmeriilését becsléssel
kell megallapitani. Az eljaras soran szamba kell venni a folyamatos miikodésre, valamint
a szervezeti célokra hatast gyakorl6 kockazati tényezoket.

(5) Az IT kockazatok felméré tablai (2. szamu melléklet) az altalanos felmérd tablahoz képest
tovabbi informacidkat is tartalmaznak, amelyek az informacidvédelem szempontjabol
sziikségesek. Az IT biztonsagi kockazatok felmérését az informacidbiztonsagi felels
végzi és koordinalja.

(6) A szervezeti egységek vezetdi teriiletikon a folyamatgazda utmutatasa szerint
alkalmazzak a kockazatfelméro tablazatokat.

2.6 Kockazatok értékelése
(1) A kockazatfelmérés soran azonositott kockazatokhoz meg kell hatarozni a bekovetkezés
valdszinliségét, €s a bekovetkezés esetére meg kell becsiilni az okozott kar hatasat.

(2) A kockazat jellemz6i:
a) kockazat hatasa (KH)
b) kockazat bekovetkezésének valdszintisége (KV)
c) akockazat értéke (KE)

(3) A kockazatok azonositasat kovetden a kockazat valosziniisége €s a kockazat hatasa szerint
tételesen értékelni kell azokat, majd az értékelés alapjan meg kell hatarozni a kockézati
értéket az aldbbiak szerint:

a) A kockazat értéke (KE) = kockazat valdsziniisége (KV) * kockazat hatasa (KH):

KE = KV * KH
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b) a kockazat bekiovetkezésének valosziniisége (KV)
A becslést egyedi események esetén az eléfordulas gyakorisaga vagy a kockazati
esemény el6forduldsi valdszinliségi %-a (kockdzat gyakorisiga az esemény
gyakorisagahoz 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

c) akockazat hatasa (KH):

KH értéke hatas leirasa

kis munkéval, alacsony koltséggel
1 helyreallithatd, jogszabalyt nem sértd,
munkavégzést neheziti, de nem

akadalyozza

tobblet erdforras bevonasat igényli, de
2 a funkcidk ellatasat nem akadalyozza

meg, munkavégzést neheziti

egyes hataridok, kovetelmények nem

3 teljesiilnek, anyagi karokat okozhat

kart okoz (akar anyagit is), funkcio
4 ellatasat akadalyozza, az [Egyetem

hirnevét befolyasolja

jelentés (akdr anyagi) kart okoz,

5 alapfunkcié nem miikodik, az Egyetem
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hirnevét stlyosan befolyasolja, az
Egyetem elleni jogi 1épések, perek
indulhatnak

2.7 Elfogadhaté kockazati szint (tliréshatiar) meghatarozasa

(1) A kockazati tiiréshatart a sorba rendezett kockazati értékek (KE) alapjan kell
meghatdrozni, amely soran a kockéazatokat két csoportba kell osztani:

a) nem elfogadhatoé kockdzatok (a kockazati tliréshatar feletti kockazatok, amennyiben
felmertilnek) - minden ilyen esetben kockazatcsokkentd intézkedésrdl kell donteni;

b) elfogadhato, szinten tarthaté kockdzatok (a kockazati tiiréshatar alatti kockazatok) - a
kockazatokat és a megtett intézkedéseket feliigyelet alatt kell tartani azért, hogy a
kockazat ne novekedjen, de 1j intézkedést nem kotelezo alkalmazni a kezelésiikre.

(2) Az Egyetem altal alkalmazott kockazati tiiréshatar: KE: = 15, megvaltoztatasarol a
belsé mitkddési kockazatok feliilvizsgalatdhoz kapcsolodo eldterjesztés targyalasakor a
vonatkozo javaslat elfogadasaval vagy modositasaval iranyitasi teriiletén a rektor és a
kancellar dont.

2.8 Kockazati reakciok, kockazatkezelési stratégiak

(1) A feltart kockazattal kapcsolatos reakciokat az elfogadhatonak itélt kockazati 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 kockazat elviselése

(1) Amennyiben a kockazat mértéke az Egyetem altal alkalmazott kockazati tiiréshataron
beliil marad, illetve ha azt a bevezetett miikodési rend, belsd kontrollrendszer a napi
miitkddése soran automatikusan kezeli (pl. a folyamatba épitett ellendrzés, illetve a
vezetOi ellendrzés keretében), nincs sziikség kiilon beavatkozasra.

(2) Iranyado, hogy az Egyetem elviseli a kockazatot, amennyiben a kockazat elharitasanak
becsiilt koltsége magasabb az elharitasbol eredd varhatd haszonnal.

(3) Amennyiben a rektor, a kancellar, a kockazatok felméréséért és kezeléséért felelds vezetd
rajta kiviil all6 okok miatt nem tudja a rendelkezésére all6 eszkozokkel, sajat maga
eredményesen kezelni az Egyetem altal azonositott, tliréshatar feletti kockéazatok egy
részét, akkor ezeket a kockdzatokat a kockazatkezelés soran az Egyetem elviselheti,
illetve elfogadhatja, ilyenkor nem tesz intézkedéseket a kockdzat csokkentésére. Ennek
okai az alabbiak lehetnek: a kockazatkezelés kiilso jogi, személyi, technikai akadalyokba,
1d6-, illetve anyagi korlatba iitkdzik, vagy az Egyetem kialakult miikodési rendjében az
adott kockazat hatasdnak kikiiszobolése vagy csokkentése tobbe keriilne, mint a
kockézatos tevékenységbdl szdrmazo lehetséges kar.
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(4) Amennyiben a rektor, a kancellar, a kockazatok felméréséért és kezeléséért felelés vezetd
a kockazat elfogadésa mellett dont - ha az lehetséges -, meg kell fogalmazni a kockazati
tényez6 bekovetkezési hatasai csokkentését célzo feladatokat.

2.8.2 A kockazat kezelése

Az Egyetem a legtobb kockéazat esetében a kockazatok szervezeti intézkedésekkel torténd
kezelését alkalmazza, mert a kockazatos tevékenységek (folyamatok) az esetek tilnyomod
részében nem szilintethetOk meg ¢és nem harithatok at. A kockdzat csokkentése altalanosan a
belsé kontrollrendszer célja és feladata.

2.8.3 A kockdzat atadasa

Ebben az esetben a kockazat bekovetkezésének valdszintisége nem csokken, hatdsa nem
valtozik, azonban a kockazatviseld személye moddosul. Példa: biztositds kotése, esetleg a
tevékenység olyan partnernek torténd ataddsa, aki felkésziilt a kockéazat kezelésére.

2.8.4 A kockazatos tevékenység befejezése

Egyes kockazatok nem csokkenthetok elfogadhatd szintre, csak megsziintethetok az adott
tevékenység megsziintetésével, azonban ez a kockazatkezelési stratégia az egyetemi
tevékenységekre vonatkozéan nem, vagy nagyon korldtozottan értelmezheté (a nem
alaptevékenység korében ellatott, sajat elhatarozas alapjan végzett tevékenységek kore).

2.9 Kockazatkezelési intézkedések meghatarozasa

(1) A kockazatkezelési stratégiak figyelembe vételével a kockazatok felméréséért és
kezeléséért felelds vezetd a kockazati tliréshatdr feletti kockazatokra hatédridd
megjelolésével egyedi intézkedési javaslatot hataroz meg.

(2) A kockazatértékelés eredményei alapjan a Kancellari Kabinet a kockazatok felméréséért
¢s kezeléséért felelds vezetdkkel tortént egyeztetést kovetden a Kockézatkezelési
Bizottsag részére elbterjesztést készit, amely tartalmazza a tliréshatar feletti kockazatok
kezelésére vonatkozd javaslatot (Kockazatkezelési terv) is.

(3) A kockazatcsokkent$ intézkedéseket az eredményesség, hatékonysag, gazdasagossag
kovetelményeit figyelembe véve kell meghatarozni.

(4) A Kockazatkezelési Bizottsag elé terjesztett javaslat tartalmazza:

a) az Egyetem legmagasabbra értékelt kockazatainak egyedi bemutatasat — tiiréshatar
feletti kockazatok tablazata (az Egyetem 0Osszes kockazatait tartalmazo
tablazatokbol késziilt Gsszesités) — és

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

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

(5) A kockazatértékelést, a kockazati tiiréshatart, a kockazatok elfogadhatonak mindsitését, a
javasolt intézkedéseket (kockéazatkezelést) a rektor és a kancellar az altal iranyitott
teriiletre vonatkozoan a Kockazatkezelési Bizottsag {ilésén egylittesen hagyja jova.

2.10 A folyamatos kockazatmenedzsment, a bevezetett intézkedések megvalésulasanak
nyomon kovetése
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(1) Az Egyetem rektora, a kancellar, a kockazatok felméréséért és kezeléséért felelds vezetok
folyamatosan figyelemmel kisérik az egyetemi tevékenységek valtozasaihoz igazodoan a
kockazati szint fenntartasara, a kockazatok kezelésére hozott intézkedéseket.

(2) A kockazati tiiréshatar feletti kockazatok kezelésére hozott intézkedések megvalosulasaért
a jovahagyott Kockazatkezelési tervben megjelolt vezeték felelnek. Az intézkedések
megvalosulasarol a Kancellari Kabinetet tajékoztatjak.

(3) A Kancellari Kabinet a Kockazatkezelési tervben rogzitett hataridok alapjan a feladatok
megvaldsulasaval kapcsolatban kérdést intézhet az érintett szakteriileti vezetOhdz és az
intézkedés megvalosulasat alatamaszté tajékoztatast, bizonyitékot kérhet.

(4) A kockazatok feliilvizsgalata és kovetkezé értékelése soran a csak részben kezelt
kockézatokat 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 kiilsd vagy belso kornyezet, a kockéazatok jelentds valtozasa,
valamint a bekovetkezett kockazati események alapjan.

(2) A kockazatértékelés eredménye felhasznalasra keriil a miikodésfolytonossagi tervek,
intézkedések meghatarozasanal, a belsd ellendrzési terv, a mindségirdnyitasi belsd
auditok tervezésénél, valamint a belsé szabalyozasok kialakitdsanal, aktualizalasanal is.
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1. melléklet: Ellenérzési nyomvonal

felelGsségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat lépései elSkészités lépései feladatgazda | ellenérzé ellenérzés médja | jovahagyé jovahagyas médja
keletkezett
dokumentum
Kockazatfelmérés | Kockazatfelméré Kancelldri tanacsadd | Kancelldri tdjékoztatds Kancellari alairas kiértesitd levél a
kezdeményezése tabla el6készitése, Kabinet kérés, Kabinet kockazatfelmérés
nyomvonalak, évkozi vezet@je dokumentum- | vezetdje id6szakarol
informdcidk alapjan ellen6rzés
az adatok felvitele
Kockazatok A kockazatfelméré Kockazatfelmérésért | Kancellari tdjékoztatds n.é. n.é. Kockazatfelmérd
felmérése tdbla adatainak az kijelolt vezetd és Kabinet kérés tdbla — aktualizalt
attekintése, kancelldri tandcsadd | vezetdje adattartalommal
kiegészitése
Kockdazatok Szabdlyzat Kockazatok Kancellari tdjékoztatds n.é. n.é. Kockazatfelmérd
értékelése alkalmazasaval a felméréséért felelés | tandcsadd kérés tabla -
valdszinlség, hatas vezetd valdszinlség és
becslése hatas értékekkel
ellatva
A kockazati Kockazati értékek kancellari tandcsadd | Kockazatok | egyeztetés Kockadzatok | Kockazatfelmér6 | Kockazati értékek
tliréshatar feletti sorba rendezése felméréséért felméréséért | tabla szerint rendezett
kockazatok felel6s felel6s jévahagyasa kockazatfelméré
meghatdrozasa vezet6 vezet6 tabla
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felelGsségi szintek folyamat
Ao Ly s e 1o g s eredményeként
folyamat lépései el6készités lépései feladatgazda | ellenérzé ellendrzés médja | jovahagyo jovahagyas médja
keletkezett
dokumentum
A kockazati Javaslat Kockazatok kancellari egyeztetés n.é. n.é. A Kockazatfelmérd
tlréshatar feletti meghatarozdsa felméréséért felelés | tandcsadd tabla megfelel6
kockazatokra a vezetd soraihoz rendelt,
kockdzati stratégia egyedi
alapjan egyedi kockazatcsokkentd
kockazatcsdkkentd intézkedési
intézkedés javaslatokkal
meghatdrozdsa - ellatott
ha az lehetséges Kockazatkezelési
terv tervezete
Adatszolgaltatasok | A beérkezett Kancelldri tanacsadd | Kancelldri Dokumentum- | Kancellari n.é. Egyetemi szint(,
dsszesitése, adatszolgaltatasokbdl Kabinet ellen8rzés — Kabinet legmagasabb
szintetizalasa az egyetemi szint(, vezet@je ) vezet@je kockazatokat
javasolt ,
legmagasabb o . tartalmazo
, ) intézkedésekre, . [ x
kockazatokat és L Kockazatfelméré
i hataridékre, ,
kezelésiiket Yol tabla
. felel&sokre is
tartalmazé iteriedd
. (o« iterjedd
Kockazatfelmérd Jt e
. (e egyeztetés
tabla elkészitése &Y
Rektor, Kancellar ElSterjesztés Kancellari tandcsadd | Kancellari Dokumentum- | Kancelldri alairds El6terjesztés
részére az készitése Kabinet ellenGrzés — Kabinet tervezete
egyetemi szintd vezet@je ) vezetbije
. . javasolt
kockazatfelmérés o ,
L intézkedésekre,
eredményeinek a
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felelGsségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat lépései el6készités lépései feladatgazda | ellenérzé ellendrzés médja | jovahagyo jovahagyas médja
keletkezett
dokumentum
Kockazatkezelési hataridGkre,
Bizottsag felel&sokre is
tdrgyalasat kiterjed6en
megel6z6 elbzetes
megismertetése
8. | Rektor, Kancellar Visszajelzés alapjan Kancellari tanacsadd | Kancellari n.é. n.é. Rektor, Kancellar
visszajelzése kapcsolatfelvétel a Kabinet altal jévahagyott,
alapjan, ha Kockazatok vezet@je Kockazatkezelési
szlikséges: felméréséért felel6s Bizottsag részére
egyeztetések vezetd készll6
lefolytatasa ElGterjesztés
9. | Kockazatkezelési id6pont egyeztetés Kancelldri tanacsadd | Kancellari tdjékoztatds Kancellari alairas Kockazatkezelési
Bizottsag Kabinet kérés Kabinet Bizottsag
Osszehivasa vezet@je vezet@je Osszehivasarol
52016 levél
10. | Kockazatkezelési Ulésen javasolt Kancellari tanacsadd | Kancellari n.é. n.é. Rektor és
Bizottsag (ilésén a | intézkedések Kabinet kancellar altal
kockazatok, rogzitése vezet@je jovahagyott
javasolt Kockazatkezelési
intézkedések terv
megtargyalasa,
dontéshozatal
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Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 6.

felelGsségi szintek folyamat
Ao Ly s e 1o g s eredményeként
folyamat lépései el6készités lépései feladatgazda | ellenérzé ellendrzés médja | jovahagyo jovahagyas médja
keletkezett
dokumentum
11. | Intézkedések Kockazatkezelési Kancellari tdjékoztatds Kancellari tajékoztatas Feladatok
végrehajtasa, tervben rogzitett tanacsadd beérkezésének | Kabinet kérés végrehaijtasi
L i felelSs ellen8rzése vezetdje statuszat rogzitd
tdjékoztatds a , L .
. G Kockazatkezelési
végrehaijtdsrol
terv
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2. melléklet: Kockazat-felmérési tabla

Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 6.

Kocka
, zat . . P
; Kockazat e ax L ) Okozott kar, Kockaza| Kockazati ; L.
Ssz Folyamat Részfolyamat | Alfolyamat 3 Kockazati tényez6 valés N A . - Kockazatkezelési terv
tipusa L kovetkezmény |t hatasa érték
zinlis
ége
KV KH KE Feladat Felel§s Hi.
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2. melléklet: Kockazat-felmérési tabla — IT biztonsagi kockazatok felméréséhez

Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 6.

Kockaz
Erintett Bizal Rend Sértet| at Kocka
rin . — 3 ... |Biza é . c| .
, Kockazat |[Sérilékeny|Fenyegeté| Kockazati elkez , , .| Okozottkar, Kockaza . (.
Ssz Folyamat Részfolyamat vagyonele ) ) J . |mass|, lensé |valészi| . . , zat |, Kockazatkezelési terv
tipusa ség s tényez6 , | ésre .. . | kévetkezmény , | tiérték
m ag | ... g | niiség hatasa
allas
e
Igen |lgen [lgen KV KH KE Feladat Felel6s [Hi.
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3. szamu melléklet: Informacios vagyon szambavétele - Vagyonleltar

Az informécios vagyont veszélyeztetd kockazatok megallapitdsdhoz elsd 1épésben fel kell
mérni a vagyontargyakat, hogy a késdbbiekben jelentdségiikhéz igazodd (kockézatokkal
aranyos) védelmi intézkedéseket alkalmazhassunk.

Az informécids vagyon elemeit a Vagyonleltirban (nyilvantartdsi tablazatban) rogzitjik,
melyet az Informatikai igazgatd készit el és folyamatosan, a valtozasokkal Osszhangban
aktualizal.

A Vagyonleltar kiilon munkalapon tartalmazza az informéaciokat és kiilon munkalapon az
informacio-feldolgozo eszkozoket. Tartalmazza a vagyontargy gazdajat (informacid esetén a
vagyongazda az adatgazda), informacié esetén a megjelenési formajat és a vagyontargy
biztonsagi osztalyba sorolasat is.

Informaciok osztalyozasa
Az informéciok fiiggetlenek az adathordozotol, a megjelenési formatol.

Az informdcids vagyontargyak listaja az Iratkezelési szabalyzat Irattari tételszdmok alapjan
keriil meghatdrozdsra ugy, hogy az egyes tételszdmokhoz tartozd iligyeket Osszevontan,
indokolt esetben pedig — eltérd informacios jellegiik miatt — kiilon csoportban tartalmazza.

Informacio-feldolgozo eszkozok csoportositasa
Az informacios értékek listaja az alabbi bontasban tartalmazza a vagyonelemeket:

o szoftverek
alkalmazasi szoftverek (altalanos irodai szoftverek, irodai alkalmazasok, egyetemi
alkalmazasok), kommunikécios szoftverek, operacidos rendszer, kapcsolodo
dokumentéciok stb.

o fizikai értékek

IT eszkoz, kommunikacids eszkdz, biztonsdgi rendszer hardverek, épiilet, helyiség,
butor

o szolgaltatasok
IT fejlesztés, karbantartds, kommunikécios szolgéltatasok
épiilet-lizemeltetés, védelem, energiaszolgaltatas

o human eroforras

Informatikai alkalmazasok osztalyozasa

Az informatikai alkalmazasokat Kritikus (K) és nem kritikus (NK) kategoriakba soroljuk.
Kritikusak azok az alkalmazasok, melyek az alaptevékenység ellatdsahoz elsddlegesen
sziikségesek, illetve az egyetemi mitkddéshez nélkiilozhetetlenek.

A besorolést a vagyonleltar tdblazata tartalmazza. A besorolast a vezetd adatgazdak, az IT
biztonsagi felelds koordinalasaval hatarozzak meg.

Fizikai vagyonelemek osztalyozasa
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A fizikai vagyonelemekre, helyiségekre, a biztonsagi €s tizvédelmi védelmi kategoriakat

¢s kapcsolodo eldirasokat hatdroz meg a Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat, a
Tiizvédelmi Szabalyzat és a Hazirend.
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II. KONYV

SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A dokumentum hatalya

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovabbiakban: Bkr.) foglaltaknak
megfeleléen a Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) miikodése soran a
szervezeti integritast sértd események kezelésére az alabbi eljarasrendet kell alkalmazni.
Az integritési és korrupcids kockéazatok fogalmi meghatarozasat, a kockézatok felmérését,
kezelését jelen Szabalyzat I. Konyv Integralt Kockéazatkezelési Szabalyzat tartalmazza.

A bels6 ellenérzési, adatvédelmi, mindségiranyitasi, informatikai tevékenység soran
megallapitott szabdalytalansdgok, nemmegfeleléségek, incidensek kezelése a belsod
ellendrzésre, az adatvédelemre, a mindségiranyitasra, az informatikai biztonsagra ¢és
informaciobiztonsagra vonatkozd jogszabalyok és belsd szabdlyzatok eldirasa alapjan
torténik.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

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

Az eljarasrend célja annak eldsegitése, hogy az Egyetem miikddésével kapcsolatosan
felmertil6 szervezeti integritast sértd események kezelése egységes rendszerben torténjen,
kialakulasanak megel6zésére, a bekdvetkezése esetében annak feltarasara, sziikség esetén
a feleldsség megallapitasara, intézkedések megtételére sor keriiljon. Az eljarasrend ennek
érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek biztositjak az
Egyetem miikddése soran el6forduld szervezeti integritdst sértd esemény ismételt
el6fordulasanak megeldzését, és a feltart események kezelését.

Jelen eljarasrend része a bels6é kontrollrendszernek [az allamhaztartasrol szold 2011. évi
CXCV. torvény 69. § (1) bekezdésében meghatarozott fogalom], amely tartalmazza
mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabdlyzatokat, amelyek alapjan az Egyetem
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldirdnyzatokkal, 1étszdmmal és a vagyonnal
valo szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

2.2. A szervezeti integritast sérté esemény fogalma, jellemzoi

2.2.1. A szervezeti integritast serto események fogalma, kiemelt jelentoségii esemény

Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv
vezetdje és az irdnyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek
¢s elveknek megfelel6 miikodéstol eltér.

A szervezeti integritast sérté esemény fogalom a ,,szabélytalansdgok” fogalmi korét,
mind az iratlan és egyéb értékalapu szabalyok (visszaélés, csalds, korrupcio)
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megsértésének eseteit lefedi, megfelelve az integritds legszélesebb értelemben vett

(3) A szervezeti integritast sértd esemény korébe tartozik egyebek mellett a valamely
hatalyos jogszabaly, az Egyetem bels0 szabalyzata szdndékos vagy gondatlan
megszegésével elkovetett olyan tevékenység vagy mulasztds, amely az Egyetem
mukodési rendjét, a koltségvetési, illetve a vagyongazdalkodast, az allami feladatellatas
barmely tevékenységét sérti vagy veszélyezteti.

(4) A szervezeti integritast sért6 esemény fogalomkore széles, a korrigalhaté kisebb
mulasztasoktol, munka kozben eléforduld hianyossagoktol kezdve ide tartoznak a
sulyosabb biintet6-, szabalysértési ligyek, valamint kartéritési eljaras meginditasara okot
ado cselekmények.

(5) Az alabb felsorolt szervezeti integritast sérté esemény barmelyike bekovetkezése esetén
az kiemelt jelentéségiinek (egyetemi szintii) mindsiil:

a) az Egyetem zavartalan miikodését sulyosan sért6,

b) az Egyetem dontéshozo testiileti szerveinek a miikodését veszélyeztetd,

c) az Egyetem hirnevét karosan befolyasolo,

d) amely eset Onmagaban is alkalmas az egyetem feliigyeleti szerv altali
elmarasztalasara, esetleges jogkovetkezmény 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 meghaladdé vagyoni hatrannyal jar6, vagy olyan szervezeti
integritast sérté esemény, amely kovetkeztében az egyetem ellen akar jogi 1épések,
perek indulhatnak.

2.2.2. A szervezeti integritdst sérto események dltalanos jellemzoi

A szervezeti integritast sértd események lehetnek:
a) szandékosan, vagy
b) gondatlansagbol okozott tevékenységek,
c) gyakorisagat tekintve egyszeri, vagy ismételt események.

2.3. A szervezeti integritast sért6 események megel6zésével és kezelésével kapcsolatos
felelosségek

(1) A szervezeti integritast sértd események megel6zése és kezelése (az eljarasrend
kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala) a rektor és a kancellar feleldssége,
akinek e feleldssége és feladata a szervezeti struktirdban meghatarozott szervezeti
egységek  vezetdi  hataskorének, feleldsségének és  beszamoltathatosaganak
szabalyozottsagan keresztiil valosul meg.

(2) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott
vezetok feladata és felelossége a szabalyozottsag és a szabalyok betartasanak biztositasa,
amely a szervezeti integritast sérté események megeldzésének elsédleges eszkoze és a
megfeleld kontrollfolyamatok miikddtetésével érhetd el.

(3) Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy

a) a jogszabalyoknak megfeleld szabalyozasok alapjan miikddjon a szervezet, és ennek
érdekében a sziikséges, feladatkoriikhoz tartozod szabalyozdsok elkészitésre
keriiljenek,
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b) a szabalyozottsagot, valamint a szabalyok betartasat minden vezeté folyamatosan
kisérje figyelemmel, amely elsddleges feltétele a szervezeti integritast sértd
események megeldzésének,

C) szervezeti integritast sért0 esemény észlelése esetén minél gyorsabban kell6en
hatékony intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a Szervezeti integritast sértd
esemény megsziintetésre, a hibas belsé szabalyozas helyesbitésre keriiljon,

d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi
felel0sség megallapitasra kertiljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak.

(4) Minden szervezeti egység vezetdje felelds a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt
szervezeti integritast sérté esemény feltarasaért, sziikség esetén annak dokumentalasaért,
tovabba indokolt esetben a feleldsségre vonassal és a hidnyossdgok megsziintetésével
kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért €s megvaldsitasuk ellendrzéséért.

(5) Az intézkedések megvalasztasanal figyelemmel kell lenni arra, hogy azok alkalmasak
legyenek a nemkivanatos esemény ismételt el6fordulasanak megeldzésére.

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

(7) A szabalyszer(i miikodést, illetve tevékenységet a szabalytalansagok megel6zése, illetve
feltarasa érdekében a Bkr. 21. §-aban foglaltak szerint az Ellendrzési Igazgatosag (a
tovabbiakban: belsd ellendrzés) éves ellendrzési terv keretében ellendrzi.

(8) A Kancellari Kabinet vezetéje és a feladatra kijelolt kancellari tanacsadé, mint a
belsé kontrollrendszer mukodtetéséért és koordinalasaért felelds, ezen beliil a Kiemelt
jelentoségii  (egyetemi  szintll) szervezeti integritast  sértd  események
nyilvantartasanak felelse, jogosult a belsé kontrollrendszer mikodtetése keretében
monitorozni és kérdést intézni az érintett szakteriiletekhez a szervezeti integritast sértd
esemény kezelésével kapcsolatban.

(9) A Jogi és Igazgatasi Féigazgatosag koordinalja és nyilvantartja a rektor vagy a
kancellar altal elrendelt, a szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos
kartéritési tligyeket, elézetesen megvizsgalja a jogvesztd hataridejli intézkedési
javaslatokat, valamint el6késziti és nyilvantartjia a szervezeti integritast sértd
eseményekkel kapcsolatos szabalysértési és biintetdligyek kezdeményezését.

(10) A munkaltatoi jogkor gyakorloja elokészitteti, a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag jogi
szempontbol ellendrzi, a Gazdasagi Féigazgatosag pénziigyi szempontbol ellenjegyzi a
kartéritési eljards dokumentumait. A szervezeti integritdst sértd eseményekkel
kapcsolatos ~ kartéritési-, szabalysértési-, biintetd eljards dokumentumat az
Emberieroforras-gazdalkodasi Foigazgatésag az ¢rintett munkatars személyi
anyagaban tartja nyilvan.

2.4. A szervezeti integritast sérté esemény észlelése, feltarasa

A szervezeti integritast sértd esemény észlelése az Egyetem munkatarsai, vezetdi, az
ellendrzést végzo belso és kiilso szervek, valamint egyéb kiilsé személy részerdl torténhet.
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24.1. Az Egyetem munkatarsa altal észlelt szervezeti integritast sértd esemény, a
bejelento védelme, elismerése

Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt munkatars észleli, soron kiviil koteles
értesiteni — a hivatali ut betartdsaval — a kozvetleniil felette all6 vezetot.

Amennyiben a munkatars ugy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az adott tigyben érintett,
akkor a vezet6 felettesét kell értesitenie.

Amennyiben a bejelentd nevének elhallgatasat kéri, ugy az eljards folyamatiban
biztositani kell adatainak a zart kezelését, amelyet iranyitasi jogkore alapjan csak a rektor
vagy kancellar ismerhet meg.

A bejelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhatdé semmiféle hatranyos elbanas,
jelentéséért — kivéve a szandékosan valdtlan tartalommal megtett jelentést — feleldsségre
nem vonhato.

A bejelentét — amennyiben bejelentése alapjan az ligy feltardsra és a nem megfeleld
miikédés korrigalasra keriilt — a szervezeti egység vezetdje javaslatira — a munkaltatoi
jogkor gyakorldja erkolcesi elismerésben (munkaltatoi dicséret) részesitheti.

2.4.2. Egyetemi vezetonek jelzett, vagy dltala észlelt szervezeti integritdst sérto esemény

A belsé kontrollrendszer keretében a vezetdi ellenOrzés soran kiszirt, a hataskorrel
rendelkezd szervezeti egység vezetdje 4altal elrendelt javitassal, helyesbitéssel
megsziintethetd hiba korrigalasa nem igényel kiilon eljarast.

A munkatars altal a vezetdnek jelzett, vagy a vezetd altal észlelt szervezeti integritast
sértd esemény esetén amennyiben az lehetséges, sajat hataskorben, az SZMSZ szerint
meghatarozott feladat-, hataskor és felel6sségi rendnek megfeleléen kell az esemény
megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést meghozni.

Az intézkedésre legfeljebb 8 munkanapon beliil sor kell, hogy keriiljon, majd az igy
tanulsagairdl tajékoztatast kell nyajtani a hasonlo tevékenységben érintett munkatarsak
részére, felhivni a figyelmiiket a Szervezeti integritast sérté esemény elkertilésére.

Ha a szervezeti integritast sérté eseményrdl értesitett, vagy azt maga észleld vezetd a
szervezeti integritast sérté eseményt valosnak vélelmezi, de ugy itéli meg, hogy az sajat
hataskorben csak részben sziintetheto meg, errdl a megsziintetésre hataskorrel
rendelkezo vezetot értesiti.

Amennyiben a megkeresés nem vezet eredményre, a szervezeti hierarchiaban felette allo
vezetdt — az esemény sulyossagatol fliggden sziikség szerint a foigazgatot, dékant, rektor-
helyettest, rektort, kancellart — kell értesitenie, csatolva a kapcsolodd dokumentumokat és
az ligyre vonatkozd véleményét, az ligy tovabbi kivizsgalasara vonatkoz6 javaslatat. A
rektor és a kancellar minden esetben jogosult a 2.6. pont szerinti eseti bizottsag utjan
eljarni.

Kiemelt jelentéségii szervezeti integritast sértd esemény esetén iranyitasi jogkore
alapjan a rektort vagy kancellart kell a vonatkozo informaciok megkiildésével
haladéktalanul értesiteni, aki kezdeményezi a szervezeti integritast sértd esemény
kivizsgalasat.

Nem kell Uj eljarast lefolytatni ugyanolyan tipusi esemény észlelésekor, ha mar
megkezdddott, de még nem zarult le az esettel megegyezd, folyamatban 1€v6 eljaras.

A szervezeti integritast sértd esemény kivizsgalasaban nem vehet részt, aki elfogult,
akitdl az ligy targyilagos megitélése nem varhat6 el.
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2.4.3. Kiilso ellendrzési szerv dltal észlelt szabdlytalansag

Kiils6 ellenérzési szerv (az Eurdpai SzamvevOszék, az Eurdpai Bizottsag, az Allami
Szamvevoszék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az Eurdpai Tédmogatdsokat Auditdlo
Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyito szerv, illetve a felsorolt szervezetek
megbizottjai altal végzett ellendrzés) altal végzett ellendrzés szabdlytalansagra vonatkozo
megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza az intézkedésre torténd javaslattal,
felhivassal egyiitt.
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(1)
()

(3)
(4)
(5)
(6)
(7)

(8)

2.4.4. Kiilso személy dltal eszlelt szervezeti integritdst sérté esemeény

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

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

A bejelent6t — amennyiben az iigy azt lehetdové teszi, és a bejelentd eclérhetdsége
rendelkezésre all — a ra vonatkoz6 mértékben tdjékoztatni kell a megtett intézkedésekrol.
A kiils6é személy altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény esetén kovetendo eljaras
megegyezik a (2.4.2.) bekezdésben meghatarozottakkal.

2.5. A rektor vagy a Kkancellir vezet6i intézkedését igénylé kiemelt jelentoségii
szervezeti integritast sértd esemény

Kiemelt jelentdségli Szervezeti integritast sértdé esemény feltételezése esetén az eljaras
kezdeményezése irdnyitasi jogkore alapjan a rektor vagy a kancellar hatadskorébe tartozik.
Az eljaréas lefolytatasa és a dontés meghozatalanak megalapozasa érdekében a rektor a
kancellaron keresztiil, a kancellar kozvetleniil kérheti az iigy megvizsgaldsat az
Ellendrzési Igazgatosagtol. Az Ellendrzési Igazgatosag vizsgalata soran a ré irdnyado
szabalyok szerint jar el.

Az Ugy kivizsgaléasa eseti bizottsag Utjan is lehetséges, amelynek 1étrehozasara iranyitasi
jogkorében a rektor és a kancellar is 6nalldan jogosult.

Az eljarast az elrendeléskor meghatarozott idon beliil kell lefolytatni.

Az eseti bizottsag tagja a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett szervezeti egység
ligyben nem ¢érintett vezetdje és a rektor vagy a kancellar altal az {igy jellege szerint
kijeldlt tovabbi szakértok.

Az eseti bizottsag vizsgalata torténhet kiilondsen az iratok tanulmanyozasaval, az
érintettek meghallgatasaval, irasbeli tajékoztatas beszerzésével.

A vizsgalatra kijeloltek az eljaras soran barkit meghallgathatnak, aki az adott tigyben
érdemi informécioval rendelkezhet. Az Egyetem minden munkatarsa koteles az
egylttmiikodésre, nyilatkozattételre, az eljards szempontjabol 1ényeges informéciok,
dokumentumok atadésara.

A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni. A meghallgatassal érintett személyek
kérhetik a személyes adataiknak zartan torténd kezelését.

2.6. Eljaras a szervezeti integritast sért6 esemény eseti bizottsag utjan torténé
vizsgalatakor
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(1) Amennyiben a szervezeti integritast sért6 eseményt a rektor vagy a kancellar dontése
alapjan eseti bizottsag vizsgalja, irdnyitasi jogkdre alapjan a rektor vagy a kancellar
jogosult az eseti bizottsag felallitasara.

(2) Az eseti bizottsag vezet6jét, a vizsgalatra felkértek korét, az eljaras hataridejét,
dokumentécios igényét, az intézkedési terv készitési kotelezettséget, az intézkedési
terv megvaldsuldsanak figyelemmel kisérését, a visszacsatolas 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;

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

d) Az eseti bizottsagot elrendeld vezetd itmutatasa szerint dokumentalja az eljarasat;

e) Jovahagyasra elkésziti a javasolt intézkedési tervet;

f) A vizsgalatot elrendelé vezetd utmutatasanak megfelelden az eseti bizottsag
vezetdje tdjékoztatast nyljt a feladatok elérehaladasardl, a szervezeti integritast
sértd esemény kezelésérol.

2.7. A szervezeti integritast sért6 eseményt vizsgalé eljaras eredménye, intézkedési
javaslat

(1) Az eljaras eredménye lehet:

()

(3)

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

b) szervezeti integritast sérté esemény megtorténtét megallapitd és intézkedést elrendeld
dontés;

C) tovabbi eljaras elrendelése, amely a feleldsség megallapitasa vagy a hasonld esetek
megeldzése érdekében sziikséges.

Kiemelt szervezeti integritast sértd esemény vizsgalata lezdrasakor az Ellendrzési

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

javaslatot tesz iranyitasi jogkore alapjan a rektornak vagy kancellarnak a sziikséges

intézkedés megtételére, igy kiilondsen a nemkivanatos esemény megsziintetésére, hasonlo

esetek megeldzése érdekében intézkedések meghatarozasara, a feleldsség

megallapitasara.

Az eljaras lezarasat kovetden az érintett munkatarsakat tajékoztatni kell a szervezeti

integritast sért6 esemény jovObeli bekovetkezésének az elharitasahoz  vagy

megeldzésehez sziikséges intézkedésekrol, a kovetendd magatartasrol.

2.8. Belso vagy Kkiilso ellendrzés eredménye alapjan sziikséges intézkedés

ooz

(1) Az Ellen6rzési Igazgatosag, belsé szakmai ellendrzés, az adatvédelmi tisztvisel6 altal

(2)
(3)

megallapitott szabalytalansag, valamint IT incidens esetén a szabalytalansaggal,
incidenssel érintett szervezeti egység vezetdjének a vonatkozo belsd szabalyzat eldirasa
alapjan intézkednie kell a megéllapitasok hatasos kezelésére.

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

A kiilso ellendrzési szerv altal megallapitott szabalytalansag esetén az eljarasi jelentésben
foglalt szabalytalansagokra vonatkozd, az ellendrzéssel érintett szakteriilet altal
kidolgozott intézkedési tervet végre kell hajtani.
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2.9. Jogkovetkezmények kezdeményezése

(1) A jogkovetkezményekrdl valdo dontés kezdeményezése a Szervezeti integritast sértd
esemény megsziintetésére hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetd, kiemelt
jelentdségli esetben az iranyitasi jogkorrel rendelkezo rektor, illetve kancellar feladata.

(2) A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:

a) jogi jellegli (kartéritési eljaras meginditasa, szabalysértési vagy biintetGeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatosagnal),

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

C) pénzigyi jellegii (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténd
felfiiggesztése, visszakovetelése, behajtasa),

d) szakmai jellegii (bels6 szabalyozas moddositasa, szigoritasanak kezdeményezése,
betartasanak fokozott ellendrzése stb.).

(3) Amennyiben a vizsgalat lezarasahoz késziilt intézkedési javaslat jogkovetkezményt
alkalmaz6 dontést tartalmaz, azt el6zetesen a JIF-fel meg kell vizsgaltatni.

A dontést megeldzo, JIF altal végzett jogi vizsgalat hataridejét gy kell megallapitani,
hogy a jogkdvetkezményt tartalmaz6 dontés meghozatalara, vagy annak
kezdeményezésére nyitva alld jogszabalyban rogzitett jogvesztd hataridok a dontésre
jogosult részére biztosithatoak legyenek.

(4) Amennyiben biintet6- vagy szabalysértési eljaras kezdeményezésének sziikségessége
meriil fel, a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is
jelenti. Az eljarasok meginditasanak kezdeményezésére — a kancellar altal atruhazott
hataskorben — a Jogi €s Igazgatasi Fdigazgatdsag vezetdje jogosult.

(5) A Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag részére minden, az eljaras szempontjabdl fontos
informéciot meg kell adni a jelen szabalyzat 2. szamt mellékletét képez6 Jegyzékonyv
kitoltésével.

(6) Ha nyilvanvalova valt, hogy a szervezeti integritist sértd6 eseményt bejelentd
rosszhiszemiien jart el ¢és alaposan feltehetd, hogy ezzel bilincselekményt vagy
szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras
kezdeményezésére, valamint lefolytatasara jogosult részére atadhatok.

2.10. A szervezeti integritast sért6 eseménnyel kapcsolatos intézkedések, eljarasok
nyomon kovetése

(1) Az ¢érintett szervezeti egységek vezetinek feladata a szervezeti integritast sértd
eseménnyel kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése soran:

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

b) az eljarasok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvalositasa és a
végrehajtas ellendrzése,

c) a feltart szervezeti integritast sértd esemény alapjan a tovabbi bekovetkezési
lehetdségek beazonositdsa, sziikség esetén a belsd szabalyzatok, illetve jogszabalyok
modositasanak kezdeményezése,

d) annak vizsgalata, hogy az ellen6rzési nyomvonalban rogzitett eljaras az adott
szervezeti integritdst sérté eseményt miért nem szlrte ki, indokolt esetben
gondoskodni kell az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgélatarol, helyesbitésérol.

30
Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 6.



Belso kontrollrendszer Szabalyzat

(2) Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitast nyer, hogy az alkalmazott
intézkedések nem elég hatdsosak, a szervezeti integritast sértd esemény megsziintetéséért
felelds vezetd, kiemelt jelent6ségii esetben az iranyitasi jogkorrel rendelkez6 rektor, vagy
kancellar tovabbi intézkedést rendelhet el.

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

2.11.1. Adatszolgaltatas a Kancellari Kabinet részére

(1) A kiemelt jelentOségli szervezeti integritast sért6 esemény kivizsgalasara felkért
Ellendrzési Igazgatosag vagy eseti bizottsdg vezetdje az eljards megkezdésérdl, majd
lezarasarol az EllenOrzési jelentés, illetve a Szervezeti integritast sértd események
vizsgalatarol késziilt jegyzOkonyv €s az Intézkedési terv megkiildésével tajékoztatja az
egyetemi szintli nyilvantartast vezetd Kancellari Kabinetet.

(2) Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje a 2.4.3. (1) bekezdésben felsorolt kiilsé
ellendrzési szervek altal végzett ellen6rzés meginditasarol soron kiviil tajékoztatja a kiilsé
ellendrzések intézkedései tervei nyilvantartasat vezeté Kancellari Kabinetet, majd az
ellendérzés megallapitasairol késziilt jelentést, az intézkedési tervet is megkiildi a részére.

(3) Az intézkedési terv megvalosulasardl az intézkedési terv egyes pontjai hataridejéhez
igazoddan a Kancellari Kabinetet év kozben folyamatosan tdjékoztatni kell.

(4) A Kancellar a kiils6 ellendrzések intézkedései megvalosulasarol a Bkr. szerint vezetett
nyilvantartds és beszamolo Utjan, amelyet a Kancellari Kabinet készit, a jogszabalyban
megjeldlt hataridében tajékoztatja a fenntartot.

2.11.2. Adatszolgdltatas a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosdg részére

(1) Amennyiben az iranyitasi jogkorrel rendelkezd rektor, illetve kancellar a szervezeti
integritast sértd eseménnyel kapcsolatban kartéritési eljaras lefolytatasat rendeli el, a
szervezeti integritast sértd eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje koteles az
eseménnyel Osszefiiggésben keletkezett megallapité dokumentumok masolatit 3
munkanapon beliil megkiildeni a Jogi és Igazgatasi Féigazgatosagnak.

(2) A Jogi és Igazgatasi Féigazgatosag koordinalja és nyilvantartja a rektor vagy a kancellar
altal elrendelt, a vizsgalt eseményekkel kapcsolatos kartéritési tigyeket. A kartéritési
eljarasban keletkezé dokumentumok nyilvantartdsa soran gondoskodik azok elkiilonitett,
naprakész és pontos vezetésérol.

(3) A munkaltatoi jogkor gyakorldja a Jogi és Igazgatasi FOigazgatdsag altal készitett
formanyomtatvany hasznalataval elkésziti a kartérités dokumentumat, amelyet a
Gazdasagi Fdigazgatosag és a Jogi és Igazgatasi Fdigazgatdsag ellenjegyez.

(4) A Kkartéritési eljaras ellenjegyzett dokumentumat a munkaltatdoi jogkor gyakorldja
megkiildi az Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatosagnak a sziikséges intézkedések
megtételére €s a kartéritési eljaras dokumentuma szervezeti integritast sérté eseménnyel
érintett munkatérs személyi anyagédban torténd elhelyezésére.

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

2.11.3. A szervezeti integritast serté események kezelésében érintett szervezeti egysegek
egytittmiikodese, informdciok hasznosulasa
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A Kancellari Kabinet a szervezeti integritast sértd események feltarasaban és kezelésében
elsddlegesen feladatkorrel rendelkezd szervezeti egységekkel és a jogszabalyban megjelolt
felelosokkel (Ellendrzési Igazgatdsag, Mindségbiztositasi Osztaly, Informacidbiztonsagi
felelGs, adatvédelmi tisztviseld) rendszeres id6kozonként, terv szerint negyedévente attekinti a
szervezeti integritdst sértd6 események alakulasat és a felmeriilt esetek kapcsan
megfogalmazza a szlikséges intézkedéseket.
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1. melléklet: Ellenorzési nyomvonal

abban az esetben,
ha nem érintett
vagy elfogult és
rendelkezik a
szervezeti
integritast sértd
esemény
megsziintetéséhez
sziikséges
hataskorrel —
intézkedik a
szervezeti

felelgsségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat lépései el6készités 1épései feladatgazda | ellenérzé ellenérzés moédja | jovahagyo jovahagyas médja keletkezett
dokumentum
1. | szervezeti informaciok érintett érintett beszamoltatas érintett szobeli, v. munkatarsi
integritast sért6 Osszegyujtése, szervezeti szervezeti szervezeti irasbeli feljegyzés, ha
esemény kozvetlen vezetd egység vezetdje | egység vezetdje egység vezetd visszajelzés irasban tortént a
munkatars altali tajékoztatasa jelzés
észlelése
2. | Nem kiemelt adatok, érintett érintett beszamoltatas érintett szobeli, v. a szervezeti
jelentdségli informaciok szervezeti szervezeti szervezeti irasbeli integritast sérto
szervezeti Osszegyljtése egység vezetdje | egység vezetdje egység vezetdje | visszajelzés esemény
integritast sértd feltarasdhoz és
esemény esetén az megsziintetéséhez
érintett szervezeti sziikséges
egység vezetdje — dokumentumok
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felelgsségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat Iépései eldkészités 1épései feladatgazda | ellenérzé ellendérzés médja | jovahagyo joévahagyas médja Keletkezett
dokumentum
integritast sértd
esemény
megsziintetésére
Az érintett adatok, hataskorrel hataskorrel iratok n.é. hataskorrel adatok,
szervezeti egység | informaciok rendelkez6 rendelkez6 megvizsgalasa, rendelkez6 informaciok a
vezetdje hataskor | Osszegyiijtése vezetod; vezeto; beszamoltatas vezetd irasbeli | szervezeti
hianyaban a visszajelzése integritast sértd
hataskorrel esemény
rendelkez6 megvizsgalasdhoz
vezetot, az
iranyitasi jogkore
alapjan érintett
rektort vagy
kancellart
tajékoztatja, kéri arektor vagy a | a rektor vagy a
az intézkedesét kancellar kancellar
A 3. pont alapjan | adatok, a hataskorrel hataskorrel beszamoltatds | n.é n.é a szervezeti
hataskorrel informaciok rendelkez6 rendelkezd integritast sértd
rendelkezd vezetd | elemzése, indokolt | vezetd vezetd esemény
intézkedik a esetben az koriilményeit
szervezeti érintettek rogzitd
integritast sértd meghallgatasa dokumentumok, a
esemény szabalytalansag
megvizsgalasara megsziintetésérol
€s sz016
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felelgsségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat Iépései eldkészités 1épései feladatgazda | ellenérzé ellendérzés médja | jovahagyo joévahagyas médja
keletkezett
dokumentum
megsziintetésére dokumentumok
A tobb szervezeti | adatok, a hataskorrel n.é. beszamoltatas | n.é. n.é eseti bizottsag
egységet érintd informaciok rendelkez6 létrehozasat vagy
esetben a 3. elemzése, hataskor | vezetd kezdeményezését
pontban megjeldlt | vizsgalata elrendel6
vezetd iranyitasi dokumentum
teriiletén
kezdeményezi az
eseti bizottsag
létrehozasat
Kiemelt adatok, iranyitasi jogkor | n.é. n.é. n.é. n.é Ellen6rzési
jelentdségii informaciok alapjan rektor Igazgatosag
esetben iranyitasi | elemzése, indokolt | vagy kancellar felkérése,
jogkore alapjana | esetben az szervezeti
rektor a kancellar | érintettek integritast sértd
utjan, a kancellar | meghallgatdsa események
kozvetleniil kéri az nyilvantartasdba
Ellendrzési bejegyzés az
Igazgatdsag eljaras
eljarasat, a meginditasarol,
vizsgalatra felkért nyilvantartasaba
tajékoztatja a vétel
Kancellari
Kabinetet az
eljaras
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felelgsségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat Iépései eldkészités 1épései feladatgazda | ellenérzé ellendérzés médja | jovahagyo joévahagyas médja
keletkezett
dokumentum
meginditasarol.

6. | Kiemelt adatok, iranyitasi jogkor | n.é. n.é. n.é. n.é. Eseti bizottsag
jelentéségl informaciok alapjan rektor felkérése,
esetben iranyitasi | elemzése, indokolt | vagy kancellar szervezeti
jogkore alapjana | esetben az integritast sértd
rektor v. a érintettek események
kancellar eseti meghallgatdsa nyilvantartasaba
bizottsagot hoz bejegyzés az
létre, a vizsgalatra eljaras
felkért tajékoztatja meginditasarol,
a Kancellari nyilvantartasaba
Kabinetet az vétel
eljaras
meginditasarol.

7. | Kiemelt Adatok, vizsgalatra iranyitasi vezetdi iranyitasi irasban szervezeti
jelentdségl informaciok felkért Ell. Ig. jogkore alapjan a | beszamoltatas | jogkore alapjan a integritast sértd
esethen a elemzése, vezetdje vagy az | rektor vagy a rektor vagy a eseményrol
vizsgalatra felkért | érintettek eseti bizottsag kancellar kancellar késziilt
lefolytatja a meghallgatasa vezetbje jegyz6konyv,
vizsgalatot meghallgatasi

jegyzokonyv,
intézkedési terv

8. | Az intézkedési Az intézkedés Az intézkedési n.é. vezetoi n.e. irasban végrehajtott
terv végrehajtasa | végrehajtasa tervben beszamoltatas intézkedésrol a

Kancellari
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Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 6.

felelgsségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat lépései el6készités lépései feladatgazda | ellenérzé ellenérzés médja | jovahagyé jovahagyds modja Keletkezett
dokumentum
megjelolt vezetd Kabinet
tajékoztatasa;
szervezeti
integritast sértd
események
nyilvantartasaba
torténd
bejegyzése
9. | Az intézkedési informacionytjtas | Az intézkedési A szervezeti id6szakos Az intézkedés A szervezeti végrehajtott
terv végrehajtasara terv integritast sérté | vezetdi végrehajtasara integritast sérté | intézkedési terv
kotelezett a vezetd végrehajtasara esemény beszamoltatas | kotelezett vezetd | esemény
altal kotelezett vezetd | megsziintetésére megsziintetésére
meghatarozottak hataskorrel hataskorrel
szerint, a rendelkezd rendelkezd
hatarid6khoz vezetd vezeto altal
igazodva jelzi az meghatarozott
intézkedés modon
végrehajtasat, aki
vezetdi ellenorzés
keretében
monitorozza az
intézkedést.
10. | Adatszolgaltatas a | informaciok érintett A monitorozas: A kiadmanyozas teljesitett
Jogi és Igazgatasi | gyUjtése szervezeti szabalytalansag | adatszolgaltatds | szabalytalansag adatszolgaltatas
Foigazgatosagnak megsziintetésére | megtorténtének | megsziintetésére
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Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 6.

felelgsségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat Iépései eldkészités 1épései feladatgazda | ellenérzé ellendérzés médja | jovahagyo joévahagyas médja
keletkezett
dokumentum
kartéritési, egység vezetdje | hataskorrel figyelemmel hataskorrel
szabalysértési, rendelkezd kisérése rendelkezd
biintetd iigy esetén vezetd vezetd
11. | Adatszolgaltatas informaciok Jogi és Jogi és monitorozas: Jogi és kiadmanyozas személyi
intézkedés gyljtése Igazgatasi Igazgatasi adatszolgaltatas | Igazgatasi anyagban
kérésével az Foigazgatdosag, Foigazgatosag megtorténtének | Foigazgatosag elhelyezendd irat
Emberier6forras- Gazdasagi vezetdje, figyelemmel vezetdje,
gazdalkodasi Foigazgatosag Gazdasagi kisérése Gazdasagi
Foigazgatosagnak munkatarsa Foigazgatosag Foigazgatosag
¢s a Gazdasagi vezetdje vezetdje
Fdigazgatosagnak
12. | Kartérités esetén informaciok Munkaltatoi Gazdasagi pénziigyi Munkaltatéi kiadmanyozas kiadmanyozott,
az elrendel6 gyijtése, jogkor Foigazgatosag ellenjegyzés, jogkor ellenjegyzett
dokumentumok egyeztetések gyakorloja, vezetdje gyakorloja dokumentum
elkészitése .
Jogi és .
L. jogi
[gazgatasi . )
L, ellenjegyzés
Foigazgatosag
vezetdje
13. | Szervezeti informaciok Emberierdforras- | Emberier6forras- | vezetdi Emberierdforras- | intézkedés személyi
integritast sérté elemzése, gazdalkodasi gazdalkodasi beszamoltatds | gazdalkodasi jovahagyasa anyagban
események érintett | intézkedések Foigazgatosag Foigazgatdsag Foigazgatdsag elhelyezett irat
munkatarsra tervezése munkatarsa vezetdje vezetdje
vonatkozo, az
Emberierdforras-
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Belsd kontrollrendszer Szabalyzat

folyamat lépései

elokészités 1épései

felelosségi szintek

feladatgazda

ellenérzo

ellenérzés médja

jovahagyo

jovahagyas modja

folyamat
eredményeként
keletkezett
dokumentum

gazdalkodasi
Foigazgatosag
kompetenciajaba
tartozo intézkedés,
¢s az iratanyag
elhelyezése a
személyi
anyagban

14.

Az egyetemi
kiemelt szervezeti
integritast sértd
események
alakulasanak
folyamatos
figyelemmel
kisérése

értékeld, attekintd
megbeszélés
megszervezeése

Kancellari
Kabinet
munkatarsa

Kancellari
Kabinetvezetd

tajékoztatas
kérés

Kancellari
Kabinetvezetd

jovahagyas

emlékezteto

Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 6.
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Belsd kontrollrendszer Szabalyzat

1.a. melléklet: Kiilsé ellenérzések ellendrzési nyomvonala

felelésségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat 1épései | elokészités Iépései | feladatgazda | ellenérzé ellenérzés médja jévahagyé jévahagyas Keletkezett
modja dokumentum
1. | kiils6 Kancellari érintett érintett beszamoltatas n.¢ értesitést értesitd
ellendrzésrol Kabinet szervezeti szervezeti megkiildé
sz010 értesités | tajékoztatasanak | egység egység vezetdje kisérolevél
egyetemre elokészitése kijelolt alairasa
érkezése munkatarsa
2. | kapcsolattarto | kijeldlésrol iranyitasi n.é n.¢ n.¢ értesitélevélen | kapcsolattartd
kijelolése — a sz0106 értesités jogkdr vezetOi utasitas | részére
kiilso ellencrzé | elokészitése alapjan rogzitése megkiildott
szerv kerése rektor v. kijelolés
esetén kancellar
3. | kiils6 ellenérzd | adatok, érintett érintett beszamoltatas érintett szobeli, v. a kiils6 ellen6rz6
szerv kérése informaciok szervezeti szervezeti szervezeti irasbeli szerv altal kért,
szerint Osszegylijtése egység egység vezetdje egyseég vezetdje | visszajelzés elokészitett
adatszolgaltata munkatarsa dokumentumok
s elokeszitése
3la | adatszolgaltata | kiils6 szerv kapcsolattart | kapcsolattartd | adatszolgaltatas kancellar, alairas hatéariddre
s megkiildése kérése szerint 6 altal : teljesitett
dokumentumok | kijeldlt E,U_S pr(?J ektek, adatszolgaltatas
kiildésre munkatars tamogatésok
clékészitése elle_norzesekor
projektmenedzs
40
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Belsd kontrollrendszer Szabalyzat

felelosségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat lépései | el6készités Iépései feladatgazda | ellenérzé ellenérzés médja joévahagyo jovahagyas
. keletkezett
modja dokumentum
er
3/b | adatszolgadltata | kiils6 szerv projektfelada | projektmenedzs | dokumentumok projektmenedzs | - helyszini
s helyszini kérése szerint tot ellatd er, projekt teljességének er, projekt ellenérzés
rendelkezésre | adatok helyszini | munkatars pénziigyi ellenérzése pénziigyi idépontjaban
bocsdjtasa ellendrzés vezetd, szakmai vezetd, szakmai ellenérzéshez
idépontjahoz felelds, stb. felelds atadott/rendelkezé
igazodo sre bocsajtott
elokészitése dokumentumok
4/a | adatok elézetes | a a iranyitasi a megallapitasokhoz ASZ, fenntartd | alairas jelentéstervezetre
bekérésén jelentéstervezet | jelentéstervez | jogkor alapjan | tett pontositd javaslatok | és KEHI kiildott
alapulo ben 1évo et alapjan rektor v. attekintése vizsgalatnal valaszlevél
ellenérzés megallapitasok | feladattal kancellar amennyiben a
esetén a kiilsé | megvizsgalasa, | érintett rektori
szerv megkiildi | pontosito szervezeti iranyitast is
a észrevételek egység érinti a
Jjelentestervezet | megfogalmazas | vezetdje vizsgalat:rektor
ét a és kancellar,
vélemenyezésre L
Bkr. szerinti
tovabbi
vizsgalatoknal:
kancellar;
projektmenedzs
er, projekt
pénziigyi
41
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Belsd kontrollrendszer Szabalyzat

felelosségi szintek folyamat
BBt P P eredményeként
folyamat lépései | elGkészités Iépései feladatgazda | ellenérzé ellenérzés médja joévahagyo jovahagyas .
moédja
! dokumentum
vezetd
4/b | csak helyszini | a kiils6 kiilsé egyetem jegyzOkonyv elolvasasa | mindkét fél alairas Helyszini
szakaszbol allo | ellenérzo szerv | ellendrzo részérol képvisel6i ellendrzési
ellendrzés a szerv jelenlévo jegyzokonyv
esetén megallapitasait | képviseloi, felelosok
Helyszini rogziti, amelyet | egyetem
ellendrzési mindkét fél képviseldi
jegyzokonyv képviseloi
atadas-dtvétele | alairnak
5. | Intézkedesi terv | A kiilsé a Iranyitasi megallapitasok- ASZ, fenntarto, | alairas kiils6 ellendrzo
készitése, ellendrzd szerv | jelentéstervez | jogkor szerint intézkedési javaslatok | KEHI esetén: szerv részére
amennyibena | megallapitasa et alapjan rektor v. ¢s hataridok vizsgalata ) megkiildott
. , ., , amennyiben a .y L.
jelentés, alapjan feladattal kancellar ) intézkedési terv
;o o - - rektori
helyszini intézkedési ¢érintett L
0oz : : 1ranyitast 1s
ellendrzés javaslatok szervezeti L
. - (i . erintl a
jegyzOkonyve | készitése egység .,
. i vizsgalat:
ilyen el6irast vezetdje
tartalmaz rektor és
kancellar,

egyéb esetben:
kancellar;

Projekteknél
projektmenedzs
er, projekt

Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 6.
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Belsd kontrollrendszer Szabalyzat

felelosségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat lépései | el6készités Iépései feladatgazda | ellenérzé ellenérzés médja joévahagyo jovahagyas
. keletkezett
modja dokumentum
pénziigyi
vezetd
6/a | ASZ Az ASZ Asz ASz ASZ megillapitasok- | ASZ elnoke alairas ASZ-t0l érkezett
intézkedési terv | megvizsgalja a intézkedések vizsgalata valasz az
esetén ASZ részére intézkedési terv
valasza az megkiildott megfelel6ségérol
intézkedési terv | intézkedési
megfeleloséger | tervet
ol
7. | Intézkedések Az Intézkedési | Kancellari Kancellari Nyilvantartas n.é. n.é Folyamatosan
eldjegyzése a terv tanacsado Kabinet bejegyzéseinek vezetett, Bkr.
Kiilsé feladatainak vezetdje ellenérzése szerinti Kiils6é
ellendrzések rogzitése a ellendrzések
intézkedései Kiilsé intézkedései
nyilvantartasdb | ellendrzések nyilvantartasa
an intézkedései
nyilvantartdsdba
n
8. | Intézkedések a feladathoz feladattal feladattal a z intézkedés feladattal alairas Kancellari
végrehajtdsa igazodo érintett érintett eredményeként létrejott | érintett Kabinet
tevékenységek | szervezeti szervezeti dokumentum/nyilvanta | szervezeti tajékoztatasa az
elvégzése egység egység vezetbje | rtas/ egység vezetdje intézkedés
kijelolt L, , veégrehajtasarol
munkatarsa intézkedés
megfelelGségének
43
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felelosségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat lépései | elGkészités Iépései feladatgazda | ellenérzé ellenérzés médja joévahagyo jovahagyas Keletkezett
médja dokumentum
vizsgalata
8. | Amennyiben a | az intézkedési Kancellari Kancellari Beszamolo Kancellar alairas Kiilsé ellenérzé
kiilso ellendérzé | terv alapjan a tanacsado Kabinet jovahagyasa szerv részére
szerv Kiils6 vezetdje megkiildott
beszamolot kér | ellendrzések beszamolo
az intézkedési | nyilvantartasaba
terv tett bejegyzések
vegrehajtasarol | alapjan a
, a beszamolo beszamolo
elkészitése elkészitése
9. | A4 kancellar Kancellari Kancellari Kancellari Beszamolo tartalmi Kancellar A havi irasbeli | A havi bels6
Bkr. szerinti Kabinet havi tanacsadok Kabinet feliilvizsgalata beszamolo kontrollrendszer
folyamatos irasbeli vezetdje megtargyalasa | eseményeirdl
monitoring beszamolojanak kor a kancellar | késziilt iktatott
tevékenysége a | elkészitése szoban kozli beszamolo
kiilso annak
ellendrzések elfogadasat.
intézkedesi
tervei
megvalosuldsa
kapcsan
10. | A kiils6 Kancellari Kancellari Kancellari Beszamolo Kancellar alairas Bkr.-ben
ellendrzo Kabinet az év tanacsado Kabinet teljességének meghatarozottak
szervek koézben vezetdje ellendrzése szerint a
megallapitasaih | folyamatosan fenntartonak
44
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felelosségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat lépései | elGkészités Iépései feladatgazda | ellenérzé ellenérzés médja joévahagyo jovahagyas Keletkezett
modja dokumentum

0z késziilt vezetett megkiildott Kiilsé
intézkedési nyilvantartast a ellendrzések
tervek targyévet intézkedési tervei
megvalosuldasar | kovetd év megvalosulasrol
ol a Bkr. Jjanudr 31-ig sz016
alapjan a tovabbitasra nyilvantartas
kancellar elokésziti
szamara eloirt
éves
beszamoldasi
kételezettség

teljesitése a
fejezetet
iranyito szerv
vezetdjének
belsd
ellendrzesi
vezetdjének

Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 6.
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2. melléklet: Jegyzokonyv a szervezeti integritast sérté eseményrol

Jegyzokonyv a szervezeti integritast sérté eseményrol (minta)

Iktatoészam: ........ccoeeeeeei....

A jegyzokonyv készitésének helye, idopontja:

A szervezeti integritast sérté esemény leirdsa:

a) a szervezeti integritast sérté esemény észlelésének modja (az észleld
elmondésa alapjan)

b) aszervezeti integritast sérté eseménypontos tartalma,

C) aszervezeti integritast sérté esemény gondatlan vagy szandékos, eseti,
ismételt vagy rendszeres

d) aszabaly megjelolése, amelytdl valo eltérés a szervezeti integritast sértd
eseményt megalapozza,

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

f) aszervezeti integritast sért6 eseményhez vezet6 koriilmények, tényezok,

g) aszervezeti integritast sértd esemény kovetkezményei,

h) aszervezeti integritast sértd esemény korrigalhatosaganak vagy
korrigalhatatlansdganak ténye,

1) pénziigyi hatas valosziniisithetd nagysagrendje

Az intézkedések:

a) sajat hataskorben inditott eljaras ténye, idopontja, a dontéshozo
megnevezeEse,

b) az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcio, javaslattétel fels6bb
szintli intézkedésre),

C) aszervezeti integritast sértd esemény kivizsgalasaért felelds vezetd
értesitése, a szabalytalansagi nyilvantartasba vétel kezdeményezése

Csatolt dokumentumok ..o
(a tényt alatdmasztd alapdokumentum masolatok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)

esetleges tovabbi dokumentumok)

46
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Belso kontrollrendszer Szabalyzat

Szervezeti egység vezetdjének alairasa Jegyz6konyv készitd alairasa

Az eljarast lefolytatd személy(ek) alairasa

47
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Belso kontrollrendszer Szabalyzat

3. melléklet: Meghallgatasi jegyzokonyv (minta)

A Meghallgatasi jegyz6konyv tartalmazza:

a) a meghallgatas helyét, idopontjat;

b) a meghallgatott nevét, beosztasat, szervezeti egységét;

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

d) a meghallgatés targyat;

e) a meghallgatés soran feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat;

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

48
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Belsd kontrollrendszer Szabalyzat

4. melléklet: A szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

A szervezeti integritdst sérto eseményekkel kapcsolatos intézkedések nyilvantartisa

A szervezeti . A Az elrendelt .. .
. .. - A szervezeti - < . Az iy ; Az intézkedés , .
integritast Az érintett | . ... . .| kapcsolodo | A végrehajtott intézkedés 2 A végrehajtott
Ssz. . ., . | integritast sérto e . . o , esetleges , eir 2 tényleges . o ;
sérto esemény | Sszervezeti . . irasos intézkedés . végrehajtasanak | , i intézkedés
, . , esemeny rovid I kar . e végrehajtasanak .
észlelésének egység gy dokumentum leirasa n feleldse(i), o eredménye
gy . leirasa . mértéke Y datuma
idopontja megnevezése hatarideje
49
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