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A Semmelweis Egyetem

Szenatusanak

43/2016. (IV.28.) szamd

hatarozata

aSzervezeti integritast séré események kezelésének eljarasrendje

cimii szabdlyzat elfogadasérol

Az SZMSZ 21. § (14) és 22. 8§ (3) bekezdésében k&gbatalmazas alapjan a Semmelweis Egyetem
Szenatusa az alabbi dontést hozta:

1. 8§ A Semmelweis Egyetem Szenatusa elfogadta a Szaledlgagok kezelésének
eljarasrendjéil sz0l6 szabalyzatot.

2. § Jelen hatarozat és azzal a Szabalytalansagokékének eljarasrendj#rszolo szabéalyzat a

Jogi és lgazgatasibkyazgatdsag (JIF) alhonlapjan v&idzzétételt koveé naponlép hatalyba

3. 8 Jelen hatérozat hatalybalépésével egiidgjhatalyon kivil helyezésre kertla 24/2012.
(111.29.) szdmu szenétusi hatarozattal elfogadaabalyzat.

Budapest, 2016. majus 04. Budapest, 2016. nddjus
Dr. Szél Agoston Dr. Szasz Karoly
rektor kancellar
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A dokumentum hatalya

(1) ®A koltségvetési szervek bélskontrollrendszerét és bel ellersrzéséél sz6l6
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekézében (a tovabbiakban: Bkr.)
foglaltaknak megfelélen a Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyeteikpaése
soran a szervezeti integritast §égsemények kezelésére az aldbbi eljarasrendet kell
alkalmazni. Az integritasi és korrupcios kockazatédgalmi meghatarozasat, a
kockazatok felmérését, kezelését az Integralt Koatk&zelési Szabalyzat tartalmazza.

(2) °A bels3 ellersrzési, adatvédelmi, méiségiranyitasi, informatikai tevékenység soran
megéallapitott szabdlytalansdgok, nemmegieskslek, incidensek kezelése a Bels
ellerdrzésre, az adatvédelemre, a é&sigiranyitasra, az informatikai biztonsagra
vonatkozo jogszabalyok és bélszabalyzatok éirasa alapjan tortéenik.

(3) Jelen Szabdlyzat d@rasaitol eltérni indokolt esetben, a kancellaézetes irasbeli

jovahagyasaval lehetséges.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. A szervezeti integritast séré eseményekkezelési rendjének célja, tartalma

(1) °Az eljarasrend célja annakdéskgitése, hogy az Egyetemikiidésével kapcsolatosan
felmerlb szervezeti integritdst séreseményekezelése egységes rendszerben torténjen,
kialakulasanak megé&tésére, a bekdvetkezése esetében annak feltargisidkagg esetén
a felebsség megallapitasara, intézkedések megtételékesdjon. Az eljarasrend ennek
érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljarasohkidizkedéseket, amelyek biztositjak az
Egyetem nikodése soran &lorduld szervezeti integritdst sértesemény ismételt
eléfordulasanak megétését, és a feltart esemeények kezelését.

(2) ®Jelen eljarasrend része a Betsntrollrendszernek [az allamhaztartasrol sz6lH12@vi
CXCV. torvény 69. 8 (1) bekezdésében meghatarooghlom], amely tartalmazza
mindazon elveket, eljarasokat és Bebkzabalyzatokat, amelyek alapjan az Egyetem
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ervényesiti a feladatai ellatdsara szolgalir@hyzatokkal, létszammal és a vagyonnal

val6 szabalyszér gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodsslkidényeit.

2.2."A szervezeti integritast séré esemény fogalma, jellen

2.2.1. A szervezeti integritast séresemeények fogalma, kiemelt jefsdgi esemeny

(1) Szervezeti integritdst sértesemeény: minden olyan esemeény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyoktol, valamint a jogszabalyi tekekdzott a koltségvetési szerv
vezebje és az irdnyitd szerv altal meghatarozott szetvezlkitizéseknek, értékeknek
és elveknek megfel@éimikodésbl eltér.

(2) A szervezeti integritast sértesemény fogalom mind a korabbi ,szabalytalansagok”
fogalmi korét, mind az iratlan és egyéb értékalamabalyok (visszaélés, csalas,
korrupcié) megsértésének eseteit lefedi, megfelalvntegritas legszélesebb értelemben
vett definiciéjanak.

(3) A szervezeti integritast sértesemeény korébe tartozik egyebek mellett a valamely
hatalyos jogszabaly, az Egyetem bBelszabalyzata szandékos vagy gondatlan
megszegésével elkdvetett olyan tevékenység vagyasmidls, amely az Egyetem
mukodeési rendjét, a koltségvetesi, illetve a vagyadgikodast, az allami feladatellatas
barmely tevékenységét sérti vagy veszeélyezteti.

(4) A szervezeti integritdst sértesemeény fogalomkore széles, a korrigalhatdé kisebb
mulasztasoktél, munka kozbenéferduld hidnyossagoktdl kezdve ide tartoznak a
sulyosabb buntét, szabalysértési tgyek, valamint kartéritési ajameginditasara okot
ado cselekmények.

(5) Az aladbb felsorolt szervezeti integritast §éesemény barmelyike bekdvetkezése esetén
azkiemelt jelentésédinek (egyetemi szini)® minésul:

a) az Egyetem zavartalanikbdését sulyosan séyt

b) az Egyetem dontéshozo testiileti szerveinekiluhését veszélyeztet

c) az Egyetemre harulé nyilvantartasi, bejelentéshjékbztatasi kotelezettség
elmulasztaséat eredményez

d) az Egyetem hirnevét karosan befolyasold,

e) amely eset Onmagaban is alkalmas az egyetem #fdbigy szerv altali

elmarasztalasara, esetleges jogkdvetkezmeény keaata
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f) az Egyetem szervezetén bellilikiids valamely szervezeti egységben megvaldsult
olyan esemény, amely jelésen akadalyozza mas szervezeti egység feladas@liata

g) az 500 000 forintot meghalad6é vagyoni hatrdnnyad,j&agy olyan szervezeti
integritast séft esemény, amely kdvetkeztében az egyetem ellenjagatépések,

perek indulhatnak.

2.2.2. A szervezeti integritast séresemeénye&ltalanos jellemdi
(1) A szervezeti integritast séresemeények lehetnek:

a) szandékosan okozott tevékenységek (félrevezetamscsikkasztas, vesztegetés,

szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.),

b) gondatlansagbol okozott tevékenységek (figyelmefignhanyag magatartés stb.).
(2) A szervezeti integritast séresemeények a gyakorisagot tekintve lehetnek:

a) egyszeri,

b) ismételt,

c) rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkdvetett szetvategritast sétesemény).

(3) A szandékossag kérdése a megéetzlankcidk kiszabasakor értékelénd

2.3.A szervezeti integritist sér6 események megebzésével és kezelésével
kapcsolatos feledsségek

(1) A szervezeti integritast sértesemények megebzése és kezelése (az eljarasrend
kialakitasa, a szikséges intézkedések meghozatetijor €s a kancellar feleléssége,
akinek e felalssége és feladata a szervezeti struktUrdaban megheita szervezeti
egységek vezét hataskorének, felésségének és  beszamoltathatésaganak
szabalyozottsagan keresztul val6sul meg.

(2) A Szervezeti és Kkodesi Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) mégbedtt
vezebk feladata és feléksége a szabalyozottsag €s a szabalyok betartdsiatwditasa,
amely a szervezeti integritast $éetsemények megebzésének etalleges eszkoze és a
megfeleb kontrollfolyamatok nikddtetésével érhétel.

(3) Ennek érdekében a vedktalapved kotelezettsége, hogy

a) a jogszabalyoknak megfeteszabalyozasok alapjanikdjon a szervezet, és ennek
erdekében a szikséges, feladatkorikhoz tartozo alypalhsok dlkészitésre

keruljenek,
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(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

b) a szabalyozottsagot, valamint a szabalyok betartag&dden vezét folyamatosan
kisérje figyelemmel, amely didleges feltétele a szervezeti integritast ¢sért
események megebzésének,

C) szervezeti integritast sértesemény észlelése esetén minél gyorsabbabekell
hatékony intézkedés torténjen annak érdekében, hoggervezeti integritast sé@rt
eseménd’ megsziintetésre, a hibas bedzabalyozas helyesbitésre kertiljon,

d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetéstethaldokolt esetben a személyi
felelésség megallapitasra keriljon, a szikséges intéz&kadegvaldsuljanak.

Az Egyetem nikodeését érirdt, folyamatosan aktualizalt bélszabalyzatok ész egyéb
belss szabalyozé dokumentumok (korlevelek, utasitasbk stz Egyetem elektronikus
Szabalyzattarabdl, illetve az intraridgtérhetk el.

“Minden szervezeti egység vezge felelss a feladatkorébe tartozé szakterileten észlelt
szervezeti integritast séresemény ismételt @brdulasanak megétésehez sziikséges
intézkedések megtételéért, a bekdvetkezett eseredidyasdért, szilkség esetén annak
dokumentalaséért, tovabba indokolt esetben aédéfre vonassal és a hidnyossagok
megszintetésével kapcsolatos intézkedések kezdemes®eert és megvaldsitasuk
ellensrzéseéert.

A munkatarsak és az egyéb foglalkoztatasi jogviglaan 16wk (a tovabbiakban egydtt:
munkatarsak) konkrét feladatat, hataskorét, deb@dgét a munkakdri leirasok
tartalmazzak.

Valamennyi munkatéars feladata és koételességa észlelt szervezeti integritast éért
esemény’ jelzése a vezétfelé a hivatali*®it betartasaval és megsziintetésiik érdekében
javaslatok tétele, valamint az elrendelt intézkedlémegvaldsitasa. A hivatdifutat az
Egyetem SZMSZ-e szerint kell értelmezni.

A szabalyszdr miikodeést, illetve tevékenységet a szabalytalansageyetizése, illetve
feltarasa érdekében a Bkr. 21. §-adban foglaltakirdzaz Ellenérzési Igazgatésag(a
tovabbiakban: betsellensrzés) éves ellgnzési terv keretében ellérzi.

180 Kancellari Kabinet, mint a bel§ kontrollrendszer titkddtetését koordinéld

szervezeti egység és kiemelt jelentisédi (egyetemi szinki) *° szervezeti integritast
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sértt események nyilvantartasanak felelése jogosult a bels kontrollrendszer
muikddtetése keretében monitorozni és kérdést intéznérintett szakterlletekhez a
szervezeti integritast séresemény kezelése targyaban.

(10)*°A Jogi és lgazgatasi Bigazgatosagkoordinalja és nyilvantartia a rektor vagy a
kancellar altal elrendelt, a szervezeti integrit&sirtt eseményekkel kapcsolatos
kartéritési Ugyeket, valamint Gésziti és nyilvantartja a szervezeti integritaéttés
eseményekkel kapcsolatos szabalysértési és bugtetk kezdeményezését.

(11)*A munkaltat6i jogkor gyakorléja elkésziti, a Jog €yazgatasi Figazgatdsag jogi
szempontbdl ellefrzi, a Gazdasagi dfgazgatosag pénzigyi szempontbol ellenjegyzi a
kartéritési eljards dokumentumait. A szervezetiegnitast séft eseményekkel
kapcsolatos  kartéritési-, szabalysértési-, bénteeljards dokumentumat az
Emberieréforras-gazdalkodasi Feigazgatésag az érintett munkatars személyi

anyagaban tartja nyilvan.

2.4.A szervezeti integritast séré eseméng’ észlelése, feltarasa
A szervezeti integritast sérteseménsy? észlelése az Egyetem munkatérsai, ézetz
ellendrzést végé bels és kul$ szervek, valamint egyéb kidlszemeély részér torténhet.

2.4.1. Az Egyetem munkatérsa Aaltal észlgfervezeti integritast sériesemény a
bejelent védelme, elismerése

(1) Amennyiben a szervezeti integritast 8ésseményt munkatars észleli, soron kiviil
koteles értesiteni — a hivatali Ut betartasavakézvetlendl felette allo vezét

(2) Amennyiben a munkatérs ugy itéli meg, hogy kozvelddettese az adott tigyben érintett,
akkor a vezét felettesét kell értesitenie.

(3) Amennyiben a bejeleéit nevének elhallgatasat kéri, agy az eljaras folyaben
biztositani kell adatainak a zart kezelését, anayak iranyitasi jogkére alapjan a rektor
vagy kancellar ismerhet meg.

(4) A bejelentést tev személlyel szemben nem alkalmazhaté semmifélémgs elbanas,
jelentéséért — kivéve a szandékosan valétlan ¢antalal megtett jelentést — felskégre

nem vonhato.
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(5)

(1)

(2)

@)

(4)

(1)

(2)

2°A bejelent — amennyiben bejelentése alapjan az gy fel@résriilt — a szervezeti
egység vezéfe javaslatara a munkaltatéi jogkor gyakorlgja éckd elismerésben
(munk@ltatoi dicséret) részesitheti.

2.4.2. ?’Egyetemi vezétaltal észlelt szervezeti integritast géesemény
A munkatars altal a vez@tek jelzett, vagy a vezetaltal észlelt szervezeti integritast
sérty esemény esetéamennyiben az lehetséges, sajat hataskorbesz SZMSZ szerint
meghatarozott feladat-, hataskor és tas€gi rendnek megfet@n kell a szervezeti
integritast sétt eseménynegszintetése erdekében a szikséges intézkedéesgihoeni.
Ha a szervezeti integritast semseményil értesitett, vagy azt maga ésélelezet a
szervezeti integritast séreseményt valdsnak vélelmezi, de gy itéli megyhagsajat
hataskorben csak részben szinteth@€tmeg koteles értesiteni a szervezeti integritast
sérty esemény megszintetésére hataskorrel rendellezzebt.
Amennyiben a megkeresés nem vezet eredményreneegeti hierarchiaban felette allé
vezebt — az esemény sulyossagatol fogg szikség szerint difjazgatét, dékant, rektor-
helyettest, rektort, kancellart, — kell értesitertigatolva a kapcsol6dd dokumentumokat
€s az Ugyre vonatkozo véleményét, az gy tovabirdgalasara vonatkozo6 javaslatat.
Kiemelt jelentésédi szervezeti integritast séresemény esetén iranyitasi jogkore alapjan
a rektort vagy kancellart kell haladéktalanul étes, aki kezdeményezi a szervezeti

integritast sétt esemeény kivizsgalasat.

2.4.3. Kllss ellerjrzési szerv altal észlelt szabalytalansag
Kiilsé ellerbrzési szerv (az Eurdpai Szamuegék, az Eurdpai Bizottsag, az Allami
Szamvevszék, a Kormanyzati Ellénzési Hivatal, az Eurépai Tamogatasokat Auditalo
Foéigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyitérezilletve a felsorolt szervezetek
megbizottjai altal végzett elléreés) altal végzett ellénzés szabalytalansagra vonatkozé
megallapitasait az elléreési jelentés tartalmazza.
Az (1) bekezdésben felsorolasra nem Kkeriilt tovaditss ellerdrzési szerv (ANTSZ,
OEP, munka-éstzvédelmi hatésagok, stb.) altal végzett d@llegs szabalytalansagra
vonatkozé megallapitasait az elterestl készilt, az Egyetem részére megkuldott

dokumentum tartalmazza.

* kiegészitette: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 20XBKTOBER 08.
2" médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.



(1)

(2)

3)

(4)

(1)

(2)

)

(4)

(5)

2.4.4. Kilss személy &ltal észlelt szervezeti integritastssésemérty
Amennyiben kul§ személy — szetréses partner, intézmény, allampolgar — jelzi a
szervezeti integritast sérteseményt, az érintett szervezeti egység vépmiek a
bejelentést érdemben kell megvizsgalnia — irasisgélentés esetén az érintett szervezeti
egységhez érkezést ko0 napon belil.
Ha nem az érintett szervezeti egységhez érkezgizas®, azt az érkezést kowet
legfeljebb 3 napon bellil tovabbitani kell az étintzervezeti egység részeére.
A bejelent — amennyiben az Ugy azt lebed teszi, és a bejeléntelérhetsége
rendelkezésre all — a ra vonatkoz6 mértékben tajaka kell a megtett intézkedésékr
A kilss személy altal észlelt szervezeti integritast éséseményt esetén kovetersd
eljaras megegyezik a (2.4.2.) bekezdésben meghatéakkal.

2.5. A szervezeti integritast séré esemény? megsziintetésére tett intézkedések

2.5.1. A szervezeti integritast sértesemény megsziuntetése, kiemelt jédéni
szervezeti integritast séresemény bekovetkezésekor kvétetjdras™

A munkatars altal 6nellénzéssel észlelt, illéteg a bel§ kontrollrendszer keretében az
elézetes, utdlagos és veéeellensrzés soran kisit, a hataskorrel rendelk&szervezeti
egyseég vezéje altal elrendelt javitassal, helyesbitéssel migethed hiba korrigalasa
nem igényel eljarast

A szervezeti integritist sértesemény megsziintetésére a hataskorrel rendélkez
vezebnek (szervezeti egység vedet illetve a hierarchiaban a szervezeti egysegftiez
felett w6, hataskorrel rendelkézrezed) kell intézkednie.

Kiemelt jelenbsédi esetben - iranyitasi jogkore alapjan - a rektogyva kancellar
eljarast® kezdeményez.

¥Nem kell Gj eljarast lefolytatni ugyanolyan tipussemény észlelésekor, ha mar
megkezddott, de még nem zarult le az esettel megagyetyamatban Ié¥ eljaras.

A szervezeti integritast sériesemény? kivizsgalasaban nem vehet részt, aki elfogult,

akitol az Ggy targyilagos megitélése nem varhato el.

28 médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
29 médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
% médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
3 médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
32 médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
33 M6dositotta a K/9/2018. (X. 13.) szamu kanceliéatarozat. Hatalybalépés napja: 2018. X. 16.
3 Médositotta a K/9/2018. (X. 13.) szami kancelféatarozat. Hatalybalépés napja: 2018. X. 16.
% Médositotta a K/9/2018. (X. 13.) szamu kancelféatarozat. Hatalybalépés napja: 2018. X. 16.
% Médositotta a K/9/2018. (X. 13.) szami kanceliéatarozat. Hatalybalépés napja: 2018. X. 16.
3" Médositotta a K/9/2018. (X. 13.) szami kancelféatarozat. Hatalybalépés napja: 2018. X. 16.
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2.6. A szervezeti integritast séré esemény megszintetése

2.6.1. *Vezeti intézkedést igénglszervezeti integritast séresemény

(1) A szervezeti integritast sért eseménnyel érintett szervezeti egység vgzet-
amennyiben az lehetségessajat hataskorben a szervezeti integritast s&éresemény
eszleléséll szamitott legfeljebb 8 munkanapon beliil kotelesessziintetetés érdekében
a szukseéges intézkedést megtenni, majd az Ugystagaitdl tajékoztatast nyujt a hasonld
tevékenységben érintett munkatarsak részére, felhdv figyelmiket a szervezeti
integritast sétt esemeény elkerilésére.

(2) Amennyiben a szervezeti integritast &értesemény tobb szervezeti egység
kozremikddéseével szintethiietsak meg, a szervezeti integritastéédeménnyel érintett
szervezeti egység ved@ javaslatot tesz a hierarchidban felette alloetgrk a
szervezeti integritast séreseményeseti munkacsoportitjan tortés rendezésére.

(3) A szervezeti integritast sérteseménydl értesitett vezét az eseti munkacsoportot
iranyitasi tertletén bellli szervezeti egységek obégaval jogosult |étrehozni és
meghatarozni az eseti munkacsoport «§eet az eljards hataridejét, dokumentéacios
igényét, az intézkedési terv készitési kotelezgttisé az intézkedési terv
megvalosulasanak figyelemmel kisérését, a visstdasanodjat. Ha a jelzett szervezeti
integritast séft esemény megszintetése ezsrervezeti kereteken tuimutat, a
megkeresett vezéta Kancellari Kabinet utjan kezdeményezi az eseti munkacsoport
létrehozasat a szervezeti integritast sért esemény megvizsgalasara és
megszintetésére

(4) A Kancellari Kabinet az iranyitasi jogkore alapjanrektor vagy a kancellar részére
javaslatot készit az eseti munkacsoport Osszetételézetjére, az eljarasi hatadde, a
dokumentacios igényre, az intézkedési terv késaititelezettségre, az intézkedési terv
megvalosulasanak figyelemmel kisérésére és a rekigy kancellar részére szikséges
visszacsatolas modjara.

(5) Kiemelt jelentsédi szervezeti integritast sért esemény feltételezése esetén a
szabalytalansaggal érintett szervezeti egység &jezetladéktalanul értesiti az iranyitasi
jogkore alapjan intézkedésre jogosult rektort vagpcellart, a vonatkoz6 informaciok

megkuldésével.

* Modositotta a K/9/2018. (X. 13.) szamu kancelt@tiarozat. Hatalybalépés napja: 2018. X. 16.
39 médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
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(1)

(1)

(2)

3)

(4)

2.6.2. Az eseti munkacsoport altal folytatott kivizsgaldslyamata

Az eljarad' soran a munkacsoport:
a) Osszegiijti az adatokat, informacidkat, meghallgatja antétiteteket;
b) Ertékeli az adatokat, informaciokat;

c) Megoldasi javaslatot készit a nemkivanatos helkastelésére (intézkedési terv

készitése — feladat, fetal, hatarid megjeloléssel);
d) Az eseti bizottsagot elrendebezed utmutatasa szerint dokumentalja az eljarasat;
e) Jovahagyasra elkésziti a javasolt intézkedésitterve

f) A jovahagyott intézkedési terv megvaldsulasat aetiemunkacsoport vezge
nyomon koveti, amennyiben az sziikséges, egyezketeseegbeszéléseket hiv 6ssze;

g) Az eseti munkacsoportot elrendleivezet Otmutatasanak megfetein az eseti
munkacsoport vezée tajékoztatast nyujt a feladatokoedhaladasardl, a szervezeti

integritast sétt esemént? kezelésél:

2.6.3. A rektor vagy a kancellar vezZetintézkedését igéenylkiemelt jelenfségi
szervezeti integritast séresemény

Kiemelt jelentsédi szervezeti integritast séresemén’ feltételezése esetér eljaras
kezdeményezése iranyitasi jogkore alapjan a rektgy a kancellar hataskorébe tartozik.
Az eljaras lefolytatasa és a dontés meghozatalamegalapozasa érdekében a rektor a
kancellaron keresztlil, a kancellar kozvetlenll &@rhaz Ugy megvizsgalasat az
Ellenérzési lgazgatosawl, vagy erre a célra létrehozaseti bizottsagol.

Az eljarast a felkérést kouetlegfeljebb 15 munkanapon belll kell lefolytatni.
Amennyiben a hataridaz gy 0sszetettsége miatt nem tarthatd, a kancethl eltérs
idétartamot is megallapithat.

Az eseti bizottsag tagja a szervezeti integrit&stsseseménnyel érintett szervezeti
egyseég Ugyben nem érintett veéjet az Elledrzési lgazgatosag vesdgt vagy az altala
delegalt munkatérs és a rektor vagy a kancellar @t tigy jellege szerint kijel6lt tovabbi

szakérbk:

‘0 médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
“I médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
“2 médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
3 médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
* médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
> médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
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a) gazdalkodasi, pénzugyi, kontrolling, beszerzési, gyeagazdalkodasi,
tevékenységgel kapcsolatos ligyb@azdasagi Bigazgatd
b) egészségugyi tevékenység végzésével kapcsolatbsritgdfinikai rektorhelyettes
C) oktatasi tevékenység végzesével kapcsolatos Ug@idatasi rektorhelyettes
d) kutatas, tudomanyos tevékenyseg vegzéseével kapasdalgybenTudomanyos és
innovacios rektorhelyette4®
da) Stratégiai és fejlesztési rektorhelyettesadatkdrébeH
e) jogi, igazgatasi targyu ugybedogi és lgazgatasi bigazgatosag digazgatdja
f) a Kancellar altal iranyitott tovabbi szakteriletelzebi tevekenységi koruikben
fa) Emberieforras-gazdalkodasbigazgato
fb) Miiszaki Bigazgato
fc) OFMI féigazgatd
fd) Ellenérzési igazgat6
fe)48
ff) Kommunikaciés és rendezvényszervezési igazgato
fg) Nemzetkdzi kapcsolatokeért febsligazgato
fh)49'50
fi) >!Innovaciés lgazgatd
fj) Kancellari Kabinet vezéje™
(5) *Az Ellendrzési Igazgatésag, vagy erre a célra létrehozati dszottsag vizsgalata
torténhet kulondsen az iratok tanulmanyozasavaéristettek meghallgatasaval, irasbeli
tajékoztatas beszerzéseével.
(6) ** Az EllerSrzési Igazgatosag, vagy erre a célra létrehozett bizottsag eljarasa soran
barkit meghallgathat, aki az adott Ugyben érdenforinacioval rendelkezhet. A
meghallgatasrol jegykonyvet kell felvenni. A meghallgatassal érintettemélyek

kérhetik a személyes adataiknak zartan tériczelesét.

6 Médositotta a K/9/2018. (X. 13.) szamu kancelidiarozat. Hatalybalépés napja: 2018. X. 16.

*" Beiktatta a K/9/2018. (X. 13.) szamu kancellartidhazat. Hatalybalépés napja: 2018. X. 16.

“8 Hatalyon kiviil helyezte a K/2./2018. (II. 02.) sEAkancellari hatarozat. Hatalytalan: 2018. 1. 03.
9 Kiegészitette: K/35/2017. (X. 03.) szamu kancehatarozat, hatalyos: 2017. X. 04.

0 Hatalyon kiviil helyezte a K/2./2018. (1. 02.) sefkancellari hatarozat. Hatalytalan: 2018. 1. 03.
°1 Beiktatta a K/2./2018. (II. 02.) szamu kancelkatarozat. Hatélyba |épés napja: 2018. 1I. 03.

2 Beiktatta a K/9/2018. (X. 13.) szdm( kancellatidnezat. Hatalybalépés napja: 2018. X. 16.

3 médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.

> médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
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(6a)®> Az Egyetem minden munkatarsa koteles az egyikibaiésre, nyilatkozattételre, az
eljaras szempontjabdl lényeges informaciok, dokuorank atadésara.

(6b)*® Az Ellervrzési lgazgatésag, vagy erre a célra létrehozatti éézottsag az eljaras
eredménye alapjan javaslatot tesz iranyitasi jogk@lapjan a rektornak vagy
kancellarnak a sziikséges intézkedés megtételgrkiiindsen a szervezeti integritast
sérthy esemény megszintetésére, a hasonlé esetek dnéegml érdekében sziikséges
intézkedések meghatarozasara, adekdg megallapitasara.

(7) Az eljaras lezarasat koven az érintettek korében munkaértekezletet is deszdivni,
amelyen a szervezeti integritast 8éeseménnyé( érintett szakteriilet munkatarsainak
jelen kell lennitk.

(8) *®A munkaértekezleten ismertetni kell az eljaras Maptidsait és a munkatarsakat
tajékoztatni kell a szervezeti integritast §éesemény jobbeli bekdvetkezésének az
elharitasdhoz vagy megekséhez szikséges intézkedéslelrkdvetend magatartasrol.

2.6.4. A szervezeti integritist sért eseményt vizsgalé eljards eredménye,
intézkedési javaslat

(1) Az eljaras eredménye lehet:
a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szervazetjitast séét esemény és az eljaras
intézkedés nélklli megszintetése (pl. hibas esglelé
b) szervezeti integritdst séresemény megtorténtét megallapitdé és intézkedésndslb
dontés;
c) tovabbi eljaras elrendelése, amely a fteség megallapitdsa vagy a hasonld esetek

megebzése érdekében szikséges.

2.6.5. Belss vagy kulg ellensrzés eredménye alapjan szukséges intézkedés
(1) Az Ellerdrzési Igazgatésag, bélszakmai elleérzés, az adatvédelmi tisztvié®l altal
megéallapitott szabalytalansag, valamint IT incideaesetén a szabdlytalansaggal
nemmegfeldiséggel, incidenssel érintett szervezeti egységtéjének a vonatkozo
bels szabalyzat éirasa alapjan intézkednie kell a megallapitasolduet kezelésére.
(2) A minéségiranyitasi rendszer keretében megallapitott regfetebségeket a vonatkozo

mindségiranyitasi eljaras szerint kell kezelni.

%5 szamozast modositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALS2016. OKTOBER 08.

* szamozast modositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALS2016. OKTOBER 08.

>’ médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.

8 médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.

9 médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.

9 Moédositotta a K/9/2018. (X. 13.) szamu kancelidiarozat. Hatalybalépés napja: 2018. X. 16.
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(3) A kulso ellertrzési szerv altal megallapitott szabalytalansateass eljarasi jelentésben
foglalt szabalytalansagokra vonatkozd, az éleéssel érintett szakterilet altal
kidolgozott intézkedési tervet végre kell hajtani.

2.7.Jogkovetkezmeények kezdeményezése

(1) A jogkovetkezményekil valdo dontés kezdeményezése a szervezeti intsgriérd
esemén§! megsziintetésére hataskorrel rendeikezervezeti egység vesetkiemelt
jelentbsédi esetben az iranyitasi jogkorrel rendelkezktor, illetve kancellar feladata.

(2) A jogkbvetkezmeény jellege szerint lehet:

a) jogi jellegi (kéartéritési eljaras meginditasa, szabalysértégy vbinteieljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatosagnal),

b) munkajogi (figyelmeztetés, kozalkalmazott jogvisgofelmentéssel, rendkivili
felmentéssel torténmegsziintetése),

c) pénzigyi jelle§ (pénzbeli juttatds, kifizetés részben vagy egészbatérd
felfliggesztése, visszakbvetelése, behajtasa),

d) szakmai jelle§ (bel$ szabalyozds modositasa, szigoritdsanak kezdenessyez
betartdsanak fokozott ell@rzése stb.).

(3) Amennyiben bintét vagy szabalysértési eljaras kezdeményezéséndis&pmissége
merUl fel, a sziikséges intézkedések meghozatatarazlletékes szervek értesitéseét is
jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag resetéilletékes szerv a megfédiel
eljarasokat meginditsa. Az eljarasok meginditasdmedeményezésere — a kancellar
altal &truhazott hataskorben — a Jogi és lgazgabégazgatdsag vezge jogosult.

(3a) °°A Jogi és Igazgatasitiyazgatésag részére minden, az eljards szempohfjaitos
informaciot meg kell adni a jelen szabalyzat 2.nszanellékletét képéz Jegydkonyv
kitdltésével.

(4) ®Ha nyilvanvaléva valt, hogy a szervezeti integtit&@rt eseményt bejeleit
rosszhiszeriien jart el és alaposan feltebiethogy ezzel tncselekményt vagy
szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy emgderelmet okozott, adatai az eljaras

kezdeményezésére, valamint lefolytataséra jogossiere atadhatok.

. médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
*2 Kiegészitette: K/35/2017. (X. 03.) szamU kancehiatarozat, hatalyos: 2017. X. 04.
% médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
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2.8.%A szervezeti integritast séré eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljarasok
nyomon kovetése

(1) Az cerintett szervezeti egységek véineek feladata a szervezeti integritast &eért
eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljarasmkay kbvetése soran:

a) az elrendelt eljarasok, a meghozott dontésekydla meginditott eljarasok figyelemmel
kisérése,

b) az eljardsok soran készitett javaslatok, intézsietdévek megvalositasa és a végrehajtas
ellendrzése,

c) a feltart szervezeti integritast segsemeény alapjan a tovabbi bekdvetkezési dsiégek
beazonositasa, szikség esetén & lsdabalyzatok, illetve jogszabalyok modositasanak
kezdeményezése,

d) annak vizsgalata, hogy az ellenési nyomvonalban régzitett eljaras az adott szety
integritast séft eseményt miért nem @&ze ki, indokolt esetben gondoskodni kell az
ellensrzési nyomvonal felllvizsgalataroél, helyesbitékér

(2) Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran tapijast nyer, hogy az alkalmazott
intézkedések nem elég hatasosak, a szervezetiitagtgérd esemény megszintetéseert
felelos vezed, kiemelt jelentsédi esetben az iranyitasi jogkdrrel rendetkegktor, vagy
kancellar tovabbi intézkedést rendel el.

2.9.Adat§zolgéltatés a Kancellari Kabinet és a Jogi é$gazgatasi Figazgatosag
részére
2.9.1. Adatszolgaltatas a Kancellari Kabinet részére

(1) %A kiemelt jelentsédi (egyetemi szirif) szervezeti integritast s8rtesemények
nyilvantartdsat a Kancellari Kabinet vezeti.

(2) A kiemelt jelenbsédi szervezeti integritast sértesemény kivizsgalasara felkért
Ellenérzési Igazgatdésag vagy eseti bizottsag \geetz eljaras megkezdéskrmajd
lezarasarél a Szervezeti integritast 8&semények vizsgalatardl készlilt jegganyv és
az Intézkedési terv megkildésével tajékoztatjarcklbéari Kabinetet.

(3) A 2.4.3. (1) bekezdésben felsorolt Kulsllersrzési szervek altal végzett eltgnéstl a
Kancellari Kabinetet az ellérzott szervezeti egység vedjet soron kivil tajékoztatni
koteles, majd az ellénzés megallapitasairdl készilt jelentést, az ir@deki tervet -
amennyiben az készll - haladéktalanul meg kellddild Kancellari Kabinetnek is.

* modositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
 médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
% Médositotta a K/9/2018. (X. 13.) szamu kancelféatarozat. Hatalybalépés napja: 2018. X. 16.
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(4) Az intézkedeési terv megvalOsulasardl, vagy esesiegeaz egyes intézkedések
elmaraddsanak okarél a Kancellari Kabinetet az zkedési terv egyes pontjai
hatéridejéhez igazoddan év kdzben folyamatosakdziétni kell.

2.9.2. Adatszolgéltatas a Jogi és lgazgatagigazgatosag részére

(1) °Ha az iranyitasi jogkérrel rendelkezektor, illetve kancellar a szervezeti integritast
sérty eseménnyel kapcsolatban a rendelkezésére allomatmok alapjan kartéritési
eljaras lefolytatasat rendeli el, akkor a szeniemgegritast sefi eseménnyel érintett
szervezeti egység ved@ koteles a szervezeti integritast &érteseménnyel
Osszefliggésben keletkezett megallapité dokumentumédolatat 3 munkanapon beldl
megkuldeni a Jogi és lgazgatadigazgatosagnak.

(2) A Jogi és Igazgatasickgazgatdosag koordinalja és nyilvantartja a rekiagywa kancellar
altal elrendelt, a szervezeti integritast ééaseményekk& kapcsolatos kartéritési
Ugyeket. A Kartéritési eljarasban keletkezlokumentumok nyilvantartdsa soran
gondoskodik azok elkulonitett, naprakész és poveastésdil.

(3) A munkaltatéi jogkor gyakorloja a Jogi és lgazgath8igazgatdésag altal készitett
formanyomtatvany hasznéalataval elkésziti a kaégridokumentumat, amelyet a
Gazdaségi sigazgatdsag és a Jogi és lgazgatéridzgatdsag ellenjegyez.

(4) A kartéritési eljaras ellenjegyzett dokumentumatmankéltatoi jogkdr gyakorloja
megkuldi az Emberiéforras-gazdalkodasi digazgatdosagnak a szikséges intézkedések
megtételére és a kartéritési eljaras dokumentueraeszeti integritast sérteseménnyéy
érintett munkatars személyi anyagaban t@rehelyezésére.

(5) A kartéritéssel kapcsolatos dokumentumok énegse az Iratkezelési szabdlyzat 1. szamu

melléklete (Irattari tételszam) szerint torténik.

2.9.3. %A szervezeti integritast sértesemények kezelésében érintett szervezeti
egyseégek egyutifkbdése, informéaciok hasznosulasa

A Kancellari Kabinet a szervezeti integritast §éesemeények feltarasaban és kezelésében
elssdlegesen feladatkorrel rendelkeszervezeti egységekkel és a jogszabéalyban megjeldl
felelosokkel (Ellerdrzési Igazgatosag, Miiségbiztositasi Osztaly, Informatikai Igazgatdsag,

IT biztonsagi felals, adatvédelmi tisztvis®) rendszeres ikozonként, negyedévente

" médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
% médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
9 médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
" médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
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attekinti a szervezeti integritast semsemények alakulasat és a felmerilt esetek kapcsan

megfogalmazza a szilkséges intézkedéséket.

"I Médositotta a K/9/2018. (X. 13.) szami kancelféatarozat. Hatalybalépés napja: 2018. X. 16.

18



1. melléklet: Ellensrzési nyomvondf

folyamat Iépései

alkészités Iépései

felelésségi szintek

feladatgazda

ellenérzé

ellendrzés modja

jovahagyo

jéovahagyas maodja

folyamat
eredményeként
keletkezett

dokumentum
szervezeti integritast informaciok érintett szervezeti| érintett szervezeti beszamoltatas érintett szervezetszobeli, v. munkatarsi
sért esemény dsszegyijtése, egység vezéte egység vezéte egység vezét frasbeli feljegyzés, ha
munkatérs altali kdzvetlen vezét visszajelzés frasban tortént a
észlelése tajékoztatasa jelzés
Nem kiemelt adatok, informaciok | érintett szervezeti| érintett szervezeti beszamoltatas érintett szervezetszobeli, v. a szervezeti
jelensédi Osszegiijtése egység vezéje egység vezéje egység vezéje irasbeli integritast sét

szervezeti integritast
sérth esemény eseté
az érintett
szervezeti egység
vezetje — abban az
esetben, ha nem
érintett vagy elfogult
ésrendelkezik a
szervezeti integritast
sért) esemény
megsziintetéséhez
sziikséges
hataskoérrel —
intézkedik a
szervezeti integritast
sért) esemény
megsziintetésére

visszajelzés

esemeény
feltardsdhoz és
megsziintetéséhez
szlikséges
dokumentumok

72 médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER O08.
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felelésségi szintek folyamat
folyamat lépése akeszités lépesei feladatgazda | ellenérzé ellendrzés modja | jovahagyo jovahagyas modja| eredményeként
keletkezett
dokumentum
3. | Az érintett szervezeti adatok, informéaciok | hataskorrel hataskorrel iratok n.é. hataskorrel adatok,
egység vezéte Osszegyijtése rendelked veze; | rendelked megvizsgalasa, rendelked vezed | informaciok a
hataskor hianyaban vezeb; beszamoltatas irasbeli szervezeti
a hataskorrel visszajelzése integritast sétt
rendelked vezebtt, a esemény
megkeresés megvizsgalasahoz
eredménytelensége
esetén a a hierarchidban
hierarchidban felette felette &ll6 vezét;, | a hierarchidban
allé vezett, kiemelt felette allo
jelentésédi tgyben a rektor vagy a vezeb;
az iranyitasi jogkore kancellar a rektor vagy a
alapjan érintett kancellar
rektort vagy
kancellart
tajékoztatja, kéri az
intézkedését
4.a.| A 3. pontalapjan adatok, informacidk | a hataskérrel hataskérrel beszamoltatas n.é. n.é. a szervezeti

hataskorrel
rendelked vezeb
intézkedik a
szervezeti integritast
sért) esemény
megvizsgalasara és
megszintetésére

elemzése, indokolt
esetben az érintettek
meghallgatasa

rendelked vezet

rendelked vezet

integritast sét
esemeény
korilményeit
rogzit
dokumentumok, a
szabalytalansag
megszintetésélr
sz06l0
dokumentumok
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felelésségi szintek folyamat
L, L feladatgazda | ellenérzé ellendrzés modja | jovahagyo jovahagyas modja| eredményeként
folyamat Iépései alkészités lépései
keletkezett
dokumentum

4.b.| Atdbb szervezeti | adatok, informaciok | a hatdskdrrel n.é. beszdmoltatas n.é. n.é. munkabizottsa
egységet ériit elemzése, hataskor | rendelked vezeb létrehozaséat vagy
esetben a 3. pontban vizsgéalata kezdeményezését
megjel6lt vezet elrended
iranyitasi terlletén dokumentum
kezdeményezi az
eseti munkacsoport
létrehozasat a
szervezeti integritast
sért esemény
megvizsgalasara,
amennyiben ezen
tulmutat a probléma
kezelése, a
Kancell&ri
Kabinettl kéri az
eseti bizottsag
létrehozasat

5. | b) Kiemelt adatok, informaciok | irdnyitasi jogkér | n.é. beszamoltatas Eli@azési

jelentsédi esetben
iranyitasi jogkore
alapjan a rektoa
kancellar utjan, a
kancellar
kozvetlenll kéri az
Ellendrzési

Igazgatésag vagy

elemzése, indokolt
esetben az érintettek
meghallgatasa

alapjan rektor
vagy kancellar

Igazgatdsag, vagy
eseti bizottsag
felkérése,
szervezeti
integritast sétt
események
nyilvantartasaba
bejegyzés az
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felelésségi szintek folyamat
L, L feladatgazda | ellenérzé ellendrzés modja | jovahagyo jovahagyas modja| eredményeként
folyamat Iépései alkészités lépései
keletkezett
dokumentum
eseti bizottsag eljaras
eljarasat, a meginditasarol
vizsgélatra felkért
tajékoztatja a
Kancellari Kabinetet
az eljaras
meginditasarol.
A vizsgalatra felkért| irasbeli tajékoztatas | a vizsgalatra n.é. n.é. n.én. n.é. Tajékoztatd a
tajékoztatja a elékészitése felkért Ellertrzési Kancellari Kabinet
Kancellari Kabinetet Igazgatdsag részére, ami
az eljaras vezetje vagy az alapjan
meginditasarol. eseti bizottsag megtorténik a
vezetje szervezeti
integritast sétt
események
nyilvantartasaba
vétel
Kiemelt jelentsédi | Adatok, informéaciok | vizsgalatra felkért | irdnyitasi jogkore | vezebi iranyitasi jogkore | irasban szervezeti
esetben a vizsgalatra elemzése, érintettek | Ell. 1g. vezebje alapjan a rektor | beszdmoltatas | alapjan a rektor integritast séft
felkért lefolytatja a | meghallgatasa vagy az eseti vagya kancellar vagya kancellar eseményil készilt
vizsgalatot bizottsag vezéje jegyzkényv,
meghallgatasi
jegyzkényv
,intézkedési terv
Az intézkedési terv Az intézkedési vezebi irasban végrehajtott

végrehajtasa

tervben megjelolt
vezeb

beszamoltatas

intézkedési a
Kancellari Kabinet
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folyamat Iépései

alkészités lépései

felelésségi szintek

feladatgazda

ellenérzé

ellendrzés modja

jovahagyo

jéovahagyas maodja

folyamat
eredményeként
keletkezett

dokumentum
tajékoztatasa;
szervezeti
integritast sét
események
nyilvantartasaba
tortérbbejegyzése

Az intézkedési terv | informacionyujtas Az intézkedési | A szervezeti id6szakos Az intézkedés A szervezeti végrehajtott

végrehajtasara terv integritast sért vezebi végrehajtadsara | integritast sétt intézkedési terv

kotelezett a végrehajtasara esemeény beszamoltatas | kotelezett vezét | esemény

szervezeti integritast kotelezett vezét | megsziintetésére megsziintetésére

sért) esemény hataskorrel hataskorrel

megsziintetésére
hataskorrel
rendelked felelos
vezebt altal
meghatarozottak
szerint, a
hataridbkhoz
igazodva jelzi az
intézkedés
végrehajtasat, aki
vezebi ellendrzés
keretében
monitorozza az
intézkedést.

rendelked vezeb

rendelked vezeb
altal
meghatarozott
maédon

Kilsé ellendrzé

szerv altal végzett

a eljaras tényét,
idépontjarol,

eljarassal érintett
szervezeti egység

n.é.

n.é.

n.é.

n.é.

teljesitett
adatszolgéltatas
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folyamat Iépései

felelésségi szintek

alkészités lépései

feladatgazda

ellenérzé

ellendrzés modja

jovahagyo

jéovahagyas maodja

folyamat
eredményeként
keletkezett

dokumentum
eljarasrol informacio nyujtas vezéje
tajékoztatas a
Kancell&ri
Kabinetnek.
10. | Adatszolgaltatas a | informaciok gyijtése érintett szervezeti A szabalytalansag monitorozas: A szabalytalansag kiadmanyozas teljesitett
Jogi és Igazgatési egység vezéte megszlintetésére| adatszolgéltatas megsziintetésére adatszolgéltatas
Féigazgatésagnak hataskorrel megtorténtének| hataskorrel
kartéritési, rendelked vezet | figyelemmel rendelked vezet
szabalysértési, kisérése
biintet egy esetén
11. | Adatszolgaltatas informaciok gyijtése Jogi és lgazgatasj Jogi és Igazgatas) monitorozas: Jogi és lgazgatas| kiadmanyozas személyi anyagb
intézkedés kéréséve| Féigazgatdsag, Féigazgatosag adatszolgéltatas Fdigazgatdsag elhelyezend irat
az Emberiefforras- Gazdasagi vezetje, megtorténtének| vezebje,
gazdalkodasi Féigazgatosag Gazdasagi figyelemmel Gazdasagi
Féigazgatdsagnak és munkatarsa Féigazgatdsag kisérése Féigazgatésag
a Gazdasagi vezetje vezetje
Féigazgatésagnak
12.| Kartérités esetén az informaciok gyijtése, | Munkaltatoi Gazdasagi pénzigyi Munkaltatoi kiadmanyozas kiadmanyozott,
elrendeb egyeztetések jogkér gyakorldja, | Féigazgatdsag ellenjegyzés, jogkér gyakorloja ellenjegyzett
dokumentumok vezetje dokumentum
elkészitése Jogi és lgazgatasj jogi
Féigazgatosag ellenjegyzés
vezetje
13.| Szervezeti integritast informaciok elemzése| Emberietforras- | Emberietforras- | vezebi Emberiebforras- | intézkedés személyi anyagbar
sérth események intézkedések tervezésegazdalkodasi gazdalkodasi beszamoltatas | gazdalkodasi jévahagyasa elhelyezett irat

érintett munkatarsra
vonatkozd, az

Féigazgatosag
munkatarsa

Féigazgatosag
vezetje

Féigazgatdsag
vezetje
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folyamat Iépései

alkészités lépései

felelésségi szintek

feladatgazda

ellenérzé

ellendrzés modja

jovahagyo

jéovahagyas maodja

folyamat
eredményeként
keletkezett
dokumentum

Emberietforras-
gazdalkodasi
Féigazgatdsag
kompetenciajaba
tartozo intézkedés,
és az iratanyag
elhelyezése a
személyi anyagban

14.

Az egyetemi kiemelt
szervezeti integritast
sérts események
alakulasanak
folyamatos

figyelemmel kisérése

értékeb, attekint
megbeszélés
megszervezése

Kancellari
Kabinet
munkatarsa

Kabinetvezet

tajékoztatas
kérés

Kabinetvezei

jévahagyas

emlékeztet

3 Médositotta a K/9/2018. (X. 13.) szamu kancelaiarozat. Hatalybalépés napja: 2018. X. 16.
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l.a. mellékKlet:
nyomvonald*

Kilg ellendrzések elledrzési

felelésségi szintek folyamat
folyamat lépései elékészités lépései feladatgazda | ellenérzé ellenérzés maédja jovahagyo jovahagyas modja | eredményeként
keletkezett
dokumentum
1. | kilss Kancelléri Kabinet| érintett érintett szervezeti| beszamoltatas - értesitést értesid
ellensrzéssl tajékoztatasanak | szervezeti egység vezéte megkuld
sz0l6értesités elékészitése egység kijelolt kiséblevél
egyetemre munkatarsa alairasa
érkezése
2. | kapcsolattarté kijelolésil sz6l6 | kancellar - - kancellar érteslevélen kapcsolattartd
kijelolése — a értesités vezebi utasitds | részére megkildott
kilss ellersrzé elékészitése régzitése kijelolés
szerv kérése
esetén
3. | kiUl ellersrzo adatok, érintett érintett szervezeti| beszamoltatas érintett szervezetszébeli, v. a kuls ellerdrzé
szerv kérése informaciok szervezeti egység vezéje egység vezéje irasbeli szerv altal kért,
szerint Osszeggijtése egység visszajelzés elokészitett
adatszolgaltatas munkatarsa dokumentumok
elskészitése
3/a. | adatszolgaltatas | kiilsé szerv kérése| kapcsolattarté | kapcsolattarté adatszolgaltatas kancellar, alairas hatérigre teljesitett
megkiildése szerint altal kijelolt EU-s projektek, adatszolgaltatas
dokumentumok munkatars tamogatasok
kildésre ellerrzésekor
elékészitése projektmenedzser
3/b. | adatszolgaltatas | kiilsé szerv kérése| projektfeladatpt projektmenedzser kumientumok projektmenedzser, - helyszini ditegs

" Beiktatta a K/9/2018. (X. 13.) szamu kancellatidhazat. Hatalybalépés napja: 2018. X. 16.
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felelésségi szintek folyamat
folyamat lépései elékészités lépései feladatgazda | ellenérzé ellenérzés maédja jovahagyo jovahagyas modja | eredményeként
keletkezett
dokumentum
helyszini szerint adatok ellaté projekt pénziigyi | teljességének ellérzése projekt pénzigyi idépontjaban
rendelkezésre helyszini munkatars vezed, szakmai vezed, szakmai ellensrzéshez
bocsajtasa ellensrzés felelss, sth. felelés atadott/rendelkezésr
idépontjahoz bocsajtott
igazodé dokumentumok
elokészitése
4/a. | adatok ékzetes a a Kancellari a megaéllapitasokhoz tett | ASZ, fenntart6 és| alairas jelentéstervezetre
bekérésén alapulp jelentéstervezetbenjelentéstervezet Kabinet pontosito javaslatok KEHI kildott valaszlevél
ellerdrzés esetén| 1évo alapjan attekintése vizsgélatnal
a kilsj szerv megallapitasok feladattal amennyiben a
megkildi a megvizsgalasa, érintett rektori irdnyitast
jelentéstervezetét pontositd szervezeti is érinti a
véleményezésre | észrevételek egység vizsgalat:rektor és
megfogalmazasa | vezebje kancellar,
Bkr. szerinti
tovabbi
vizsgéalatoknal:
kancellar;
projektmenedzser,
projekt pénziigyi
vezeb
4/b.| csak helyszini a kil ellersrzé kllss eller5rz6 | egyetem rész8r | jegyzkdnyv elolvasasa mindkét fél alairas Helyszini ellémzési

szakaszbdl allé
ellerdrzés esetén
Helyszini
ellersrzési

szerv a
megallapitasait
régziti, amelyet
mindkét fél

jegyskoényv

képvisebi alairnak

szerv
képvisebi,
egyetem
képvisebi

jelenléws
felelsok

képvisebi

jegyzkdnyv
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felelésségi szintek folyamat
L L feladatgazda | ellenérzé ellenérzés maédja jovahagyo jovahagyas modja | eredményeként
folyamat Iépései elokészités lepései
keletkezett
dokumentum
atadasatvétele
5. | Intézkedési terv | A kulss ellersrzé | a Kancellari megéallapitasok-intézkedési alairas kils ellerdrzé szerv

készitése szerv jelentéstervezet Kabinet javaslatok és hatardé ASzZ, fenntartd, részére megkuldoétt
amennyiben a megallapitasa alapjan vizsgalata KEHI esetén: intézkedési terv
jelentés, helyszin| alapjan intézkedédi feladattal amennyiben a
ellensrzés javaslatok érintett rektori irdnyitast
jegyzkényve készitése szervezeti is érinti a
ilyen ebirast egység vizsgalat:
tartalmaz vezetje rektor és

kancellar,

egyéb esetben:

kancellar;

Projekteknél

projektmenedzset,

projekt pénzigyi

vezed

6/a.| ASZ intézkedési| Az ASZ Asz Asz ASZ megallapitasok- ASZ elnbke alairas ASZ-t6l érkezett
terv esetéSZ megvizsgalja a intézkedések vizsgalata valasz az intézkedés
valasza az részére megkuldott terv
intézkedési terv | intézkedési tervet megfelebségédl
megfeledségédl
7. | Intézkedések Az Intézkedési Kancellari Kancellari Nyilvantartas - - Folyamatosan

eldjegyzése a terv feladatainak | tanacsadé Kabinet vezaije | bejegyzéseinek ellérzése vezetett, Bkr.

Kilss
ellerdrzések
intézkedései

nyilvantartasaban

rogzitése a Kuks
ellensrzések
intézkedései
nyilvantartasaban

szerinti Kll$
ellensrzések
intézkedései
nyilvantartasa
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felelésségi szintek folyamat
L L feladatgazda | ellenérzé ellenérzés maédja jovahagyo jovahagyas modja | eredményeként
folyamat Iépései elokészités lepései
keletkezett
dokumentum
8. | Intézkedések a feladathoz feladattal feladattal érintett | a z intézkedés feladattal érintett | alairas Kancellari Kabinet
végrehajtasa igazodo érintett szervezeti egyséq eredményeként létrejétt | szervezeti egység tajékoztatasa az
tevékenységek szervezeti vezetje dokumentum/nyilvantartag/ vezetje intézkedés
elvégzése egység kijeldlt intézkedés végrehajtasarol
munkatarsa megfelebségének
vizsgalata
8. | Amennyiben a az intézkedési teryy Kancellari Kancellari Beszamol6 jovahagyasa Kancellar alairas Kalersrzé
kilss ellersrzé alapjan a Kils tanacsado Kabinet vezaije szerv részére
szerv beszamol6t) ellensrzések megkuldott
kér az intézkedés| nyilvantartasaba beszamolé
terv tett bejegyzések
végrehajtasarodl, | alapjan a
a beszdmolé beszamolé
elkészitése elkészitése
9. | A kancellar Bkr. | Kancellari Kabinet| Kancellari Kancell&ri Beszamol6 tartalmi Kancellar A havi irasbeli | A havi bel$
szerinti havi irasbeli tanacsadok Kabinet vezetje | felllvizsgélata beszamolé kontrollrendszer
folyamatos beszamoléjanak megtargyalasakor eseményedlil készilt
monitoring elkészitése a kancellar iktatott beszamolo
tevékenysége a szbban kozli
kilss annak
ellendrzések elfogadasat.
intézkedési tervei
megvaldsulasa
kapcsan
10. | Akuls ellersrzé | Kancellari Kabinet| Kancellari Kancellari Beszamol6 teljességének| Kancellar alairas Bkr.-ben
szervek az év kozben tanacsado Kabinet vezetje | ellersrzése meghatérozottak
megallapitasaihoz folyamatosan szerint a
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folyamat Iépései

elékészités lépései

felelésségi szintek

feladatgazda

ellenérzé

ellenérzés maédja

jovahagyo

jovahagyas modja

folyamat
eredményeként
keletkezett

dokumentum
készult vezetett fenntarténak
intézkedési tervek nyilvantartast a megkuldott Kul$
megvaldsulasardl targyévet kdvet ellensrzések

a Bkr. alapjan a
kancellar
szamara elirt
éves beszadmoléas
kotelezettség
teljesitése a
fejezetet iranyito
szerv vezéiének
belss ellerdrzési
vezefjének

évjanuar 31-ig
tovabbitasra
elokésziti

intézkedési tervei
megvaldsulasrél
sz06l6 nyilvantartas
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2. melléklef> Jegyzkonyv a szervezeti integritast sért

Jegy®kodnyv a szervezeti integritast séresemeényil (minta)

Iktatdszam: ........coovvvvvininn..

A jegyzokodnyv keszitésének helye ggbntja:

A szervezeti integritast séreseményeirasa:

esemeénydl

- aszervezeti integritast sésemény észlelésének maodja (az észlel

elmondasa alapjan)
- aszervezeti integritast séseménypontos tartalma,

- aszervezeti integritast séesemeény gondatlan vagy szandékos, eseti,

ismételt vagy rendszeres

- aszabdly megjeldlése, ameélywalod eltérés a szervezeti integritast §ért

esemeényt megalapozza,

- afolyamat vagy tevékenység szervezeti integrigédt esemény altal

érintett része,

- aszervezeti integritast séeseményhez vezekorilmeények, tényeik,

- aszervezeti integritast séesemeény kdvetkezmeényei,

- aszervezeti integritast séesemeény korrigalhatosaganak vagy

korrigalhatatlansaganak ténye,
- pénzlgyi hatas valésZisithet nagysagrendje

Az intézkedések:

- sajat hataskorben inditott eljaras tényépamhtja, a dontéshozo

megnevezese,

- azintézkedés ismertetése (megszlntetés, korrgauaslattétel feksbb

szinti intézkedésre),

- aszervezeti integritast sésemény kivizsgalasaert félslvezed
ertesitése, a szabalytalansagi nyilvantartasbaketdemeényezése

Csatolt dOKUMENTUMIOK ... .ot e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e,

(a tényt alatdmaszto alapdokumentum masolatokspmlak, pénztari kiadasi bizonylatok)

esetleges tovabbi dokumentumok)

> médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
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Szervezeti egység vedginek alairasa Jedikbnyv készib alairasa

Az eljarast lefolytatd személy(ek) alairasa
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3. melléklef® Meghallgatasi jegy@konyv (minta)

A Meghallgatasi jegydkonyv tartalmazza:

a) a meghallgatas helyétgmbntjat;

b) a meghallgatott nevét, beosztasat, szervezgteegt;

c) a meghallgatason résztdesgyéb személyek beosztasat, szervezeti egységét;

d) a meghallgatas targyat;

e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket ésakzaaadott valaszokat;

f) f) az elhangzottak és a jedikdnyvben foglaltak egyéségére vonatkozo nyilatkozatot;
g) a meghallgatason résztédvalairasat.

® kiegészitette: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 20X8KTOBER 08.
33



4. melléklef”: A szervezeti integritast séreseményekkel kapcsolatos intézkedések nyilvansarta

A szervezeti integritast séreseményekkel kapcsolatos intézkedések nyilvansarta... év

Ssz.

A szervezeti
integritast
sért6 esemény
észlelésének
idépontja

Az érintett
szervezeti

egység

A szervezeti
integritast sérto
esemény rovid
leirasa

A kapcsolodé
irasos
dokumentum
megnevezése

A végrehajtott
intézkedés
leirasa

Az
esetleges
kar
mértéke

Az elrendelt
intézkedés
végrehajtasanak
felelGse(i),
hatarideje

Az intézkedés
tényleges
végrehajtasanak
datuma

A végrehajtott
intézkedés
eredménye

7 médositotta: K/17/2016. (X.07.), HATALYOS: 2016KDOBER 08.
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