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4/2018. (V1. 29.) sz. kancellari utasitas
a Szegedi Tudomanyegyetem Belso kontrollrendszerérdl és a Szervezeti
integritast sérté események kezelésének eljarasi rendjérol

A Szegedi Tudomanyegyetem kancellarja a nemzeti felsdoktatasrol szold torvény 13.§ (1)
bekezdése ¢és a 13/A.§ valamint a Szegedi Tudoményegyetem (tovabbiakban: Egyetem)
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata II. Rész III. Fejezet 39. pont p) alpontja alapjan —
figyelemmel a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre (a tovabbiakban: Bkr.) — az Egyetem belsd
kontrollrendszerének rendjét és a szervezeti integritast sértdé események kezelésének eljarasi
rendjét az alabbiak szerint szabalyozza:

I. fejezet: Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja és hatalya

1. § Jelen utasitas célja, hogy meghatirozza és részletesen szabalyozza az Egyetem bels6
kontrollrendszerét, tovabba az Egyetem miikddésével osszefliggd integritast sértd események
kezelésére altalanos és hatékony eljarasrendet hatarozzon meg.

2. § (1) A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi karara, tanszékére,
minden szervezeti egységére ¢és valamennyi munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
foglalkoztatott munkatarsara.

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed minden olyan vezetdi dontésre, gazdasagi eseményre,
létszammal ¢€s eréforrassal valo gazdalkodasra, amely az Egyetem eszkodzeiben, forrasaiban,
valamint emberi erdforrdsdban bekovetkezett valtozast eredményez valamint az ezeket a
valtoztatasokat rogzitd dokumentumokra és informécidkra is.

2. A belso kontrollrendszerre vonatkozo altalanos rendelkezések

3. § (1) A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése ¢€s targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy:

a) a mikodés ¢és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszdmolasi kotelezettségeket teljesitsék €s

c) megvédjék az eréforrdsokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszerii hasznalattol.

(2) Az Egyetem belsé kontrollrendszerének kialakitasaért és mitkodtetéséért a kancellar
felelds, aki koteles - a szervezet minden szintjén érvényesiilé - megfeleld

a) kontrollkérnyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informacios és kommunikacios rendszert, és

e) nyomon kovetési rendszert (monitoring) kialakitani.
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(3) A belso kontrollrendszert ugy kell kialakitani, hogy az minden tevékenységi kor esetében
segitse az etikai értékek és az integritds érvényesitésének biztositasat, tovabba — Bkr. 4. §-
aban foglaltaknak megfeleléen — tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belso
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

a) a Kkoltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysdg ¢s
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos €s naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mukodésével kapcsolatosan, €s

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolasara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a mddszertani itmutatok figyelembevételével.

(4) Az Egyetemen a belsd kontrollrendszer miikdodésének hatékonysagat a kontrolling
szemlélet és a mindségiranyitasi rendszer is tamogatja.

Il. fejezet: Kontrollkornyezet

Bkr. 6. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkbrnyezetet kialakitani, amelyben
a) vildgos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,

b) egyértelmiiek a felelésségi, hatdaskori viszonyok és feladatok,

C) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvirdsok a szervezet minden szintjén,

d) dtlathato a humdanerdforrds-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkitelezettség fejlesztése és eldsegitése.

4. § Az Egyetemen olyan kontrollkérnyezetet kell 1étre hozni, amelyben:
a) kovetkezetesek az irdsos szabalyozasok,

b) vilagos és egyértelmii a kommunikacio,

c) a feladatok, hataskorok és jogkdrok pontosan meghatarozottak,

d) a munkatarsakat folyamatosan képzik,

e) megfeleld az erkdlesi 1égkor,

f) az etikatlan magatartast kisziirik és szankcionaljak.

5. § A kontrollkérnyezet ilyen irdnyu szabalyozdsa az Egyetem Alapitdé Okirataban, a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban, a Mindségbiztositasi Szabalyzataban és az Etikai
Szabalyzataban taldlhatd6. A szervezeti célok a stratégiai tervezés sordan keriilnek
meghatarozasra, amelyeket az Egyetem mindenkor hatalyos Intézményfejlesztési Tervében
kell részletesen kimunkalni és irdsba foglalni. A stratégiai célok megismerése az SZTE
honlapjan valamennyi munkatarsa szamara folyamatosan legyen biztositott.

3. Bels6 szabalyzatok

Bkr. 6. § (2) A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositiak a rendelkezésre allo forrasok
atlathato, szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

6. § (1) A kancellar feladatkorében gondoskodik az Egyetem kiildetésének, stratégiai és
operativ céljainak, a célok teljesitését eldsegité feladatoknak, folyamatoknak és a
tevékenységek eljarasrendjének meghatdrozasardl szabalyozasanak kidolgozasarol.
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(2) Jelen §-ban rogzitett feladatok eszkozei a hierarchikus modon egymasra épiild, feliilrdl
lefelé haladva egyre konkrétabban, egy-egy tevékenységi korre részletes eldirasokat
megfogalmazo belsd szabalyozasok:

a) az Alapito Okirat, amely az Egyetem létrehozasanak alapvetd céljat (kiildetését), fontosabb
tevékenységi koreit fogalmazza meg,

b) a Szervezeti és Miikdodési Szabalyzat (SZMSZ) ¢és mellékletei az Egyetem szervezeti
felépitését, alapvetd mitkodési szabalyait tartalmazza,

C) a bels6 szabalyzatok ¢és tigyrendek, amelyek egyes szervezeti egységek vagy egyes
miikodési funkciok SZMSZ el6irdsain alapulo, részletes kdvetelményeit foglaljak irasba,

d) a rektori vagy kancellari utasitasok, illetve féigazgatdi korlevelek, amelyek szabalyzatban
még nem lefektetett eldirasokat fogalmaznak meg, egy-egy konkrét iigy, vagy iddszak
kapcsan,

e) a folyamatleirasok, amelyek egy konkrét tevékenységre vonatkozo kotelezd eljarasokat
rogzitik,

f) az ellenérzési nyomvonal az Egyetem mikodési folyamatainak tablazatba vagy
folyamatabraba foglalt leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €s informacios
szinteket és kapcsolatokat, tovabba iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését, és utdlagos ellendrzését,

g) a munkakori leirasok, mint a kinevezési okirat mellékletei, amelyek a munkavallalo
jogainak, kotelezettségeinek, feladatainak, hatdskorének és feleldsségének iradsba foglalasat
tartalmazzak,

h) Gtmutatok, kézikonyvek, amelyek a szabéalyzatokban foglaltak kiegészitéseként, azok jobb
megértését segitik elo.

(3) Az Egyetem vezetésének valamennyi munkakorre a munkakori leirdsokban ki kell
dolgoznia a munkakor ellatdsdhoz sziikséges kovetelményeket és gondoskodnia kell azoknak
az eszkozoknek és forrasoknak a rendelkezésre bocsatasarol, amelyek a feladat ellatasahoz
sziikségesek. A munkakori leirds és az adott szervezeti egység tevékenységét érintd
szabalyzatok, folyamatleirasok egyiittesen teremtik meg a lehetdségét annak, hogy a dolgozé
megértse a vele szemben tamasztott kovetelményeket, és munkéjat szabalyosan, hatékonyan
végezze.

4. Beszamoltatasi rendszer

7. § (1) A kancellér - a jogszabalyi eldirasokkal 6sszhangban — olyan hierarchikusan felépitett
beszamoltatasi rendszert alakit ki és miikodtet, amely folyamatos, megbizhato, aktualis
informaciokat biztosit, s garanciat ny(jt szdmara a zarszamadasi beszamold, tovabba a Bkr.
1. sz. melléklete szerinti nyilatkozat jogi feleldsséggel valo kiadasara.

(2) A beszamoltatasi rendszer segitségével konnyebben meghatidrozhatok a koltségvetési
szerv milkdodésében 1€évé potencidlis kockdzatok ¢€s igy kiépithetd a kezelésiikre hivatott
integralt kockéazatkezelési rendszer is. Az Egyetemen a beszamoltatasi rendszer a Szenatus és
az egységvezetoi értekezletek részeként mitkodik.

5. Az ellenérzés formai
8. § (1) Az eldzetes ellendrzés olyan ellendrzés, amelyet

a) a munkafolyamatba épitett ellendrzéskor a munkafolyamat egyes szakaszaiban végeznek az
eseményt megeldzden,
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b) a dontéshozatal eldsegitése érdekében rendelnek el és folytatnak le.

(2) Az utdlagos ellendrzés olyan ellendrzés, amelyet

a) a munkafolyamatba épitett ellendrzéskor a munkafolyamat egyes szakaszaiban végeznek az
esemény végrehajtasat kdvetden,

b) az utdlagos ellendrzés a kimend pénziigyi és szamviteli alapbizonylatok, egyéb ligyiratok,
levelek, dokumentumok atvizsgélasa.

(3) A folyamatba épitett €s vezetdi ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

a) a gazdalkodasi és pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését,

b) az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, az eldzetes kotelezettségvallalas megtételét,
valamint a szerzddés teljesiilésének vizsgalatat, kiemelten a hibds teljesitésre,

c) a gazdalkodasi és pénziigyi dontések szabalyszeriiség €s szabalyozottsag szempontjabol
torténd jovahagyasat, ellenjegyzését,

d) a gazdasagi események elszamolhatosagat (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszdmolas).

6. Ellenorzési nyomvonal

Bkr. 6. § (3) A koltségvetesi szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltsegvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltsegvetési szerv miikodesi folyamatainak
szoveges, tabldazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a
felelésségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetové
téve azok nyomon kovetését és utolagos ellendrzesét.

9. § Az ellendrzési nyomvonal célja az iranyitasi és ellendrzési rendszer megerdsitése és
folyamatos fejlesztése az egyes folyamatok egységes, a szabalyozasban szerepld leirdsainak
végrehajtasaval.

10. § Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozo egyes tevékenységeket, azok
jogalapjat, feleldsét, nyomon kovetését, ellendrzését a kapcsolodd dokumentumokat felolelve

a) az Egyetem mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra ¢épilo eljarasrendjeit
egyseges folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazva az ellendrzési pontok (tipusok)
0sszesseget,

b) kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemzd valamennyi tevékenység és ,,szerepld”,
funkcid egyiittes koordinalasara keriil sor,

c) valamennyi résztvevd szamdra irott €s atlathaté formaban valik (kdvetendd eljarasként)
feladattd az eljarasok és modszerek betartdsa, mikozben a referencidk, dokumentumtipusok,
¢s maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,

d) megmutatja a szervezet folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési
rendszerének hianyossagait, igy felgyorsitja az iranyitas feleldsségi szintjeinek megfeleld
folyamatok sziikséges mértékii atalakitasat, elésegiti a mitkddtetés szinvonaldnak, valamint a
nyujtott szolgaltatasok értékndvekedését.

11. § (1) Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa és miikodtetése a kancellar altal az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti felelds (a tovabbiakban: belsd
kontroll koordinator) feladata. Belsd ellendr nem jeldlhetd ki belsé kontroll koordinatornak.

(2) Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa soran a miikddési folyamatok sorrendiségének
kivalasztasaban az elsddleges szempont az Egyetemre vonatkozo legjellemzdbb folyamat.
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(3) Az intézmény legfontosabb mikodési folyamatainak kockazatkezelésen alapuld
ellendrzési nyomvonaldnak kidolgozasardl a belsd kontroll koordinator rendelkezik. Az
ellendrzési nyomvonalak folyamatos figyelése, szilikség szerinti modositasa a kijeldlt
folyamatgazdék feladata, akik munkajat a bels6 kontroll koordinator iranyitja és feliigyeli.

(4) Amennyiben az ellendrzési nyomvonalban rogzitett allapothoz képest valtozik az Egyetem
mukodése, a bels6 szabalyozasokkal egyiittesen az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalatat is
kotelezé jelleggel el kell végezni. A valtozd szabalyozédsokkal egylittesen a valtozd
ellendrzési nyomvonal vonatkozo részének a modositasarol is tajékoztatni kell az érintett
munkatarsakat.

(5) A belso kontroll koordinator a kancellar altal atruhdzott hataskorében:

a) kijeloli és nyilvantartja az egyes folyamatok kialakitdsaért mukodtetéséért €s arra
vonatkozoan beszamolasért felelds folyamatgazdakat,

b) csoportositja a tevékenységi koroket, miikodési folyamatokat, meghatarozza a folyamatok
részletezettségét és tagolasat,

c) elrendeli az ellenérzési nyomvonal iddszakos feliilvizsgalatat,

d) elésegiti az ellendrzés és dontés-elokészités szempontjai szerint a folyamatok javitasat.

(6) Az ellenérzés soran feltart mikodési hibak, szabalytalansagok esetén a folyamatgazdak
kidolgozzak a folyamatokban torténd valtoztatasokra vonatkozo javaslataikat és azt az érintett
szervezeti egység vezetd és a belsd kontroll koordinator elé terjesztik.

I11. fejezet: Az integralt kockazatkezelési rendszer

Bkr. 2.§ m) integralt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalapu kockdzatkezelési rendszer, amely
a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositia a szervezet kockazatainak teljes
korii azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockdzatok
kezelésére vonatkozo intézkedeési terv elkészitéset és az abban foglaltak nyomon kovetését;

Bkr. 7. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles integralt kockdzatkezelési rendszert miikodtetni.

(2) Az (1) bekezdésben eldirt tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltsegvetési
szerv tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal Osszefiiggd kockdzatokat, valamint meg kell
hatarozni az egyes kockdzatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kovetésének modjat.

(3) Az integralt kockazatkezelési rendszer magaban foglalja a jogszabalyban eldirt kockazatkezelési
kotelezettségeket, amelynek miikédtetése soran figyelembe kell venni az dgazati utmutatokat is.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockdzatkezelési rendszer koordindlasdara szervezeti
felelost jelol ki. Belso ellenor szervezeti felelosnek nem jelolhetd ki. Ha a koltségvetési szerv integritds
tandcsadot foglalkoztat, akkor az integralt kockazatkezelési rendszer koordindalasdaval kapcsolatos
feladatokat az integritas tandcsado latja el.

(5) A folyamatgazdaknak egyiitt kell miikodniiik az integralt kockdazatkezelési rendszer koordinaldasara
kijelolt szervezeti feleldssel.

12. § A kancellar koteles a kockazati tényezOk figyelembe vételével kockazatelemzést
végezni ¢s integralt kockdzatkezelési rendszert miikodtetni.

7. A kockazat fogalma

13. § (1) A kockazat az Egyetem gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekovetkeztének a valoszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szervezet mitkodését.
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(2) A kockazat lehet:

a) egy esemény vagy kovetkezmény, amely 1ényegi befolyassal van a szervezet célkitlizéseire,
b) egy véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informéacio,

c) eredendd kockazat, amely szabalytalansdgok vagy a megvaldsitas soran fellépd hibak
elofordulasanak kockazata,

d) ellendrzési kockazat, amely a hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6z0, illetve a
folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado kockazat.

(3) A kockazat fajtaja szerint lehet eredend6 és maradvany kockazat. Eredend6 kockazat alatt
a beazonositott, de még nem kezelt kockazat értendd, amelyre a szervezet a megfeleld moédon
fog majd reagalni. Maradvany kockazat a kockazat csokkentésére tett azonnali valaszlépések
utan még fennallo, olyan mértékii kockazati szint, ami lehetdség szerint a szervezet kockazati
tliréshataran beliil helyezkedik el.

8. Az integralt kockazatkezelés

14. § (1) Az integralt kockazatkezelési rendszer f6 célja, hogy kezelje az Egyetem egyes
kockazati tiiréshatérai felett elhelyezkedd kockéazatokat.

(2) Az integralt kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkodze, a tervezés és
dontéshozatal, a végrehajtas alapvetd része. Az integralt kockazatkezelést be kell épiteni
minden folyamatba. A kockdzatelemzés sordn fel kell mérni és meg kell allapitani az Egyetem
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

(3) Az integralt kockazatkezelés soran fel kell mérni és meg kell allapitani az Egyetem
tevékenységében rejld és a szervezeti célokkal dsszefiiggd kockazatokat, meg kell hatarozni a
kockazatkezelés modszertanat, a megallapitott egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének modjat.

(4) Az integralt kockazatkezelési rendszer miikodtetése soran figyelembe kell venni a
hataskorrel rendelkez6 minisztérium altal kiadott modszertani ttmutatodkat.

(5) A (2) - (4) bekezdésben meghatarozott feladatok iranyitasa a belsé kontroll koordinator
hataskorébe tartozik.

(6) A kockazatkezelés végrehajtasat a kancellar jelen utasitidsban atruhazza a szervezeti
egységek vezetOire. A kockazatkezelést miikodtetd vezetOknek az egységes eljaras szerint kell
a kockazatkezelési feladatokat ellatniuk, bevonva az alajuk tartozod vezetdi szinteket is. E
korben az egyes szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni a szervezeti egység
tevékenysége, gazddlkodasa korében, valamint a célkitlizéseinek megvalositdsa soran
felmeriild kockazatok felmérése ¢€s hatékony kezelése ¢érdekében a szervezeti
kockézatelemzési-, kezelési rendszer kiépitésérdl és mitkddtetésérdl, a kockazatelemzésben és
kezelésben részt vevo személyek kijelolésérdl, megbizasarol.

(7) A kockazatkezelésért felelos vezetok kotelezettsége, hogy a hataskoriikbe tartozo
teriileteken feltarjdk és azonositsak a kockézati tényezdket, valamint a kockazatok
bekovetkezésének valoszinlisége alapjan intézkedjenek a kockazati hatdsok csokkentése,
semlegesitése érdekében.
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(8) Kovetelmény, hogy az egyes kockdzatokra adott valaszlépések kidolgozasaért ¢és
végrehajtasaért felelos személyek rendelkezzenek a feladat ellatdsahoz sziikséges eszkdzokkel
¢s a megfeleld szaktudassal.

(9) Kovetelmény a feladatellatas folytonossagat veszélyezteté tényezok (humanerdforras
hidnya, technikai eszkozok hidnya, 0j informatikai rendszerre vald attérés, jogszabalyi
valtozasok stb. folytan eléallo fennakadasok) megeldzése, illetve mieldbbi megsziintetése.

9. Az integralt kockazatkezelés 1épései

15. § A kockézatkezelés egy allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi Iépéseket
tartalmazza:

a) a kockazat azonositdsa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa,

b) a kockazatok feltérképezése és mindsitése,

¢) az elfogadhato kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szamara),

d) a valaszintézkedés megtétele €s a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgalata.

16. § (1) A kockazatok azonositasanak eldkészitése az Egyetem kiemelt célkitiizéseit
veszélyeztetd szervezeti szintli kockazatok felmérésével valamint az SZMSZ éltal
meghatarozott szervezeti egységek feladatainak kockézati szemponta vizsgalataval torténik.

(2) Az eldzetesen meghatdrozott milkodési folyamatok mentén kell a kockazatokat
megallapitani. A szervezeti egység vezetdje — a belsd kontroll koordinétorral egyetértésben -
kijeloli azokat a féfolyamatokat, folyamatokat, amelyekre vonatkozoan sajat feleldsségi korén
beliil a kockazatok felmérhetdk és kezelhetok.

(3) A kockazat-felmérési/kezelési rendszer kiépitésének elsd lépése az adott szervezet
stratégiai célkitlizéseinek megismerése a legmagasabb szintli céloktol (pl. alaptevékenységi
feladatok minél hatékonyabb ellatdsa) egészen a napi miikodés céljainak szintjéig (pl.
bérelszamolas, targyi eszkdz beszerzés, stb.).

17. § (1) A kockazatvizsgalat ¢€s a kockazati értékelés soran az alabbi munkafolyamatokat kell
végrehajtani:

a) kockazatok azonositdsa, amelyet gazdasagi évenként legaldbb egyszer irasba kell foglalni,
b) kockazati szintfelmérés, amelyben minimum haromszintli (alacsony, kozepes és magas)
kockazati besorolast kell alkalmazni,

c) kockazatvizsgalathoz sziikséges informaciok Osszegylijtése a folyamatgazddk javaslatai
alapjan.

(2) A kockazatok azonositasat, hatasuknak, illetve valdszinliségiiknek meghatarozasat
folyamatonként kiilon-kiilon kell elkésziteni. A kockézatvizsgalat elkészitéséért az egyes
szervezeti egységek vezetoi a feleldsek.

(3) A kockazatazonositas soran alkalmazhatéo modszerek:

a) kockazatvizsgalat: a szervezeti egység Osszes tevékenységének Osszevetése a f0
célkitlizésekkel, az ezen kapcsolatbol eredd kockazatok feltarasa,

b) kockazati Onértékelés: a szervezeti egység valamennyi munkateriiletérdl a dolgozok
kérddivekkel, vagy munkamegbeszélések soran torténd bevondsa a szervezet tevékenységével
Osszefiiggd kockazatok feltarasaba,
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c¢) kockazati térkép: a kockazatvizsgalat, valamint a kockazati onértékelés sordn a szervezeti
egység valamennyi egységénél és teriiletén azonositott kockazatok dsszessége.

(4) A kockazati tliréshatdr a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett
mindenképpen valaszintézkedést kell tenni a felmeriil6 kockéazatokra. A kockazati tiiréshatar
meghatarozasdval a megfeleld kockazatkezelési stratégia kivalasztisa a belsé kontroll
koordinator feladata.

(5) A négy alapvet6 kockazatkezelési stratégia az alabbi lehet:

a) a kockézat viselése: A napi miikodés soran minden beavatkozas nélkiil automatikusan
kezelik a felmertil6 kockazatot, ezért nincs sziikség kiilon beavatkozasra.

b) a kockazat kezelése: A legtobb kockdzat esetében ez keriil alkalmazéisra. A belsd
kontrollrendszer célja és feladata a kockazatok altalanos csokkentése. A kockazat csokkentése
azt jelenti, hogy a kockézat bekdvetkezésének valdszintisége fog csokkeni, mikozben a
bekovetkezéskor elért hatds nagysaga nem valtozik.

c) a kockazat ataddsa: Ebben az esetben a kockazat bekovetkezésének valdszinlisége nem
csOkken, hatdsa nem valtozik, azonban a kockazatviseld személye modosul.

d) a kockazatos tevékenység befejezése: A lehetéségek figyelembe vételével a kockazatos
folyamat megsziintetése.

18. § (1) Az integralt kockazatkezelés soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket, amelyek
csokkentik, illetve megsziintetik a kockéazatokat.

(2) A integralt kockazatkezelés feladatainak végrehajtasa folyamatos feladat, amelynek része
az Egyetemi szintli kockéazatok iddszakos feliilvizsgalata és a meghozott intézkedések
hatésainak az értékelése.

(3) Az egyetemi kockazatelemzési-kezelési rendszer az egyes szervezeti egységek
kockazatelemzési-kezelési rendszereibdl all.

10. A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

19. § (1) Az egyes szervezeti egységeknél feltart kockazatokat a szervezeti egység vezetd
beszamoloja alapjan a belsé kontroll koordinator tartja nyilvan.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) a kockazat mértékét,

b) a kockézat kezelésére javasolt intézkedeést,

c) a kockazat kezeléséért felelos személy megjeldlését,

d) a folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok megjelolését, amelyek biztositjak, hogy a
szervezeti egység célkitlizési teljesiiljenek,

e) a folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok elégtelensége esetén tervezett intézkedéseket.

(3) A nyilvantartasban szerepld adatok szolgaltatasa a szervezeti egység vezetdjének feladata.
A szervezeti egység vezetdje koteles az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalataval egyidejiileg
a szervezeti egység kockazattérképét is elkésziteni, gazdasagi évenként egyszer feliilvizsgalni
és azt a nyilvantartast vezetd belsd kontroll koordinatornak megkiildeni, tovabba koteles a
nyilvantartds naprakészen tartdsa érdekében minden felmeriild 1j adatot, informdciot
haladéktalanul bejelenteni.
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V. fejezet: Kontrolltevékenységek

Bkr. 8. § (1) A kéltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez,
és erositik a szervezet integritasat.

20. § (1) A kontrolltevékenységek azok a kontrollkdrnyezetet kiegészitd eljarasok (eszkozok,
eljarasok, mechanizmusok = kontrollok), amelyeket az Egyetem vezetése annak érdekében
hoz 1étre, hogy eldsegitse az intézmény célkitlizéseinek elérését

- a miikddés eredményességének és hatékonysagéanak,

- a pénziigyi jelentések megbizhatosaganak, és

- az alkalmazand¢ torvényeknek ¢és eldirasoknak valo megfelelés teriiletén.

(2) A kontrolltevékenységek folyamatosan mitkddnek és egylittesen fejtik Ki hatasukat.

(3) A rektor egylittmitkddésével a kancellar koteles az Egyetem belsd szabdlyzataiban és az
alkalmazottak munkakori leirasaiban a feleldsségi koroket meghatarozni, a feladatkoroket
szétvalasztani.

21. § (1) A kontrolltevékenységeket az ¢érintett szervezeti egységek vezetdi és az
alkalmazottak muikodtetik, 6k felelnek a kontrolltevékenységek folyamatos végrehajtasaért. A
szervezeti egységek vezetdi felelnek tovabba a kontroll célkitlizések meghatdrozéasaért, a
miikodtetés megszervezéséért, a kontrollok figyelemmel kiséréséért. A kontrolltevékenységek
a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden miikodési teriiletén biztositjak, hogy a
vezetés iranymutatasai és instrukcioi a célokra hato kockazatok kezelésével kapcsolatban tigy
keriiljenek végrehajtasra, hogy a vezetés altal meghatarozott kockazat a tliréshatdron beliil
maradjon.

(2) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd6 kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését.

(3) Az Egyetem miikodési kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe vald beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni,
megeldzni a kockézat el6fordulasat vagy bekdvetkezése esetén hatasat mérsékelni, illetve azt
meg is sziintetni. A kockazat jellegétol, tartalmatol fiiggben az Egyetem ellendrzési
nyomvonalai hatdrozzdk meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell adott kockézat
esetében alkalmazni. A kijeldlt folyamatgazdak a szervezeti egységvezetokkel egyiittmiikodve
értekelik és feliilvizsgaljdk a meghatarozott kontrolltevékenységeket. Az ellendrzési
nyomvonalak mellett az Egyetem belso szabalyzatai, valamint a munkakori leirdsok rogzitik a
miikddési és gazdalkodasi folyamatokhoz kapcsolodo kontrollpontokat, valamint a vezetdk és
a dolgozodk altal ellatott kontrolltevékenységeket.

22. § (1) A kockazati tiiréshatar felett elhelyezkedd kockazatok kezelése az alabbi négy tipusu
kontrolltevékenységeken keresztiil valosithatdo meg:

a) Megel6z6 (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetd célja, hogy hibas Iépések, nem
elirasszert teljesitések esetén akadalyozzak meg a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zzék meg
a nagyobb hibdk bekovetkezésének lehetdségét. A mindennapi szakmai munka soran ezt a
funkcidt az egyes szervezeti egységek munkatarsai latjak el az ellenérzési nyomvonalakban
meghatarozott ellendrzési feladatok ellatasaval.
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b) Helyrehozo (korrekcids) kontrollok, amelyek kialakitasdnak célja a mar bekodvetkezett,
nemkivanatos esemény kdvetkezményeinek kijavitasa.

¢) Iranymutatd (direktiv) kontrollok, amelyek a szervezet szdmara egy kiemelten fontos,
negativ hatast cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetdségeire hivjak fel a
figyelmet, ¢és igy még idoben lehetdséget adnak a vezetésnek a reagalédsra, a varhato negativ
hatast megel6z6, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat ismétlédésének
megakadalyozasara.

d) Feltar6 (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekdvetkezett hibakat tarjak fel, ramutatva a
hiba, hidnyossag eléforduldsanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekovetkezett
hatasara Is.

(2) A kontrolltevékenységek kiilondsen az alabbiak lehetnek:

- engedélyezési €s jovahagyasi eljarasok,

- dokumentacios kontrollok kialakitasa,

- feladat-, hatas- és felel6sségi korok elhatarolasa,

- munkakor atadas-atvétel dokumentalasa,

- forrasokhoz és nyilvantartasokhoz valé hozzaférés kontrollja,

- igazolasok,

- egyeztetések,

- mikodési teljesitmény vizsgalata,

- szervezet miikodése soran keletkezett irat, illetve pénzkezelési dokumentumok minimum két
személy altali ellendrzése,

- miiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

- feliigyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas, utmutatds és
képzés).

(3) Az adott esetben alkalmazand6 kontrolltipus kivalasztasara a folyamatgazdak szakmai és
gyakorlati ismeretei, feleldsen tett javaslatai alapjan keriil sor.

(4) A kontrolltevekenységek dokumentalasa az egyes ellendrzési nyomvonalakban valosul
meg.

(5) Az alkalmazandé kontroll modszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az
eroforrasigényt (emberi, eszkoz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazasukkal
elért haszon, vagy az altaluk elkeriilt kar nagysagat.

V. fejezet: Informaciés és kommunikacios rendszer

Bkr 9. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek
biztositiak, hogy a megfelelé informdaciok a megfeleld idoben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

23. § Az informacids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket tigy kell miikodtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridék
¢s modok vilagosan meg legyenek hatarozva.

24. § (1) Az informacids és kommunikacios rendszer miikddtetése soran figyelemmel kell
lenni arra, hogy

a) abban minden olyan adat és informacid6 megjelenjen és feldolgozasra keriiljon, amely
alapvetden sziikséges a szervezet iranyitasa és ellendrizhetdsége szempontjabol;
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b) a munkavégzéshez, a dontések hozatalahoz megfeleld, relevans, iddszerti, aktualis, friss,
pontos ¢s hozzaférhetd informacio alljon rendelkezésre;

c) az informaci6 és az azt dramoltatd kommunikécios csatornak és eszk6zok egymast
kiegészitd tényezOk, barmelyikben meglévé gyengeség vagy hianyossdg negativan hat a
masik mindségére.

25. § Jelen teriilet szabalyozasat az Egyetemen az aktualis Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat, az Adatvédelmi, Kozérdeki
Adatmegismerési és Kozzétételi Szabalyzat valamint a targyban kiadott egyéb bels6 eldirasok
biztositjak.

26. § Az Egyetem szamos vezetdi informacids rendszert miikodtet, ezek kiilondsen az EOS, a
Webra, a CooSpace, a Modulo, a Posseidon, Neptun és egyéb tgyviteli rendszerek. E
rendszerek hasznalataval kapcsolatos képzések, az egyes munkakorok esetében a kotelezd

vizsgak rendjét az alkalmazd szervezeti egység vezetdje hatarozza meg.

27. § Az iktatasi rendszerrdl a mindenkori hatalyos Iratkezelési Szabalyzat rendelkezik.

V1. fejezet: Monitoring rendszer miikodtetése

Bkr. 10. § A koltsegvetési szerv vezetdje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositasanak nyomon kovetését biztosito rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében
megvalosulo folyamatos és eseti nyomon kévetésbol, valamint az operativ tevékenységektol fiiggetlentil
miikodo belsd ellendrzésbol allhat.

11. Az Egyetem monitoring rendszerének felépitése

\

[
>

Kancellar

Fliggetlenitett belsd
ellendrzés

A

Belso6 kontrollrendszer

28. § Az intézmény altal miikodtetett monitoring rendszernek alkalmasnak kell lennie:

a) a bels6 kontrollok — beleértve a FEUVE rendszert is — milkddésérol megteleld,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok biztositasara,

b) a kiilonbozo6 tevékenységi korok kapcsolddasi pontjain eldirtak betartdsanak figyelemmel
kisérésére,

c) a tevékenységekben rejld kockazatok észlelésére és mérséklésiikre, megsziintetésiikre
vonatkoz6 javaslatok megtételére,

d) a javaslatok hasznosulasanak értékelésére,

e) a belsd ellendrzés altal tett javaslatok nyomon kdvetésére.

29. § (1) A monitoringnak az Egyetemen — a vizsgalati teriilet szempontjabol - két fajtajat kell
alkalmazni: a szervezeti teljesitmény, illetve a belsé kontrollrendszer monitoringjat.

(2) A szervezeti teljesitmény monitoringja a stratégiai célok teljesiiléséhez kapcsolhato,
mérhetd, mutatdoszamokban kifejezett output értékeket kdveti nyomon és értékeli.
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(3) A belso kontrollrendszer monitoringja a rendszerelemek folyamatos figyelemmel kisérését
jelenti (adatok gytijtése, elemzése, értékelése). Célja, hogy a vezetés szamara bizonyossagot
adjon a bels6 kontrollrendszer eredményes miikodésérol. Két tipusa:
- a folyamatba épitett monitoring (az operativ tevékenységek keretén beliil mitkddtetett,
folyamatos adatgytijtés és adatelemzés); valamint
- az egyedi értékelés (rendszeres idokozonként végzett, altaldban — de nem feltétleniil - a
folyamatba ¢épitett monitoring altal szolgéltatott informacidkra alapozott értékeld
tevékenység, mely soran a folyamatba épitett monitoring tevékenységeket is vizsgalja).

(4) A monitoring rendszer hatékony miikodésének alapfeltétele a megfeleléen kialakitott és
mikddtetett beszdmoltatasi-rendszer. A rendszer megbizhatésaganak feltétele, hogy az
Egyetemen beliil megfeleléen miikodjon a kontrollok célirdnyos beépitése ¢s mitkddésiik
folyamatos monitoringja. A kdvetkezetes beszamoltatasi-rendszer és a belsé ellendrzés altal
adott objektiv értékelések azok, amelyek egyiittesen adnak tényszeri bizonyossagot a
miikodési folyamatok valosagtartalmanak helytallosagarol.

30.§ A jelen utasitdsban emlitett ellendrzési mddszereket és az ellendrzési nyomvonalak
tényleges miikodését a belsd ellendrzés rendszeresen vizsgalja. A filiggetlenitett belsd
ellendrzés mitkddését a Belsd Ellendrzési Kézikonyv szabalyozza.

31. § (1) A kancellar a kiilsé és belsé ellendrzés megallapitasaibdl, javaslataibol megfeleld
informdaciokat szlirhet le a belsd kontrollrendszer megfeleld irdnyba torténd fejlesztéséhez.

(2) A kancellar a belsé kontrollrendszer mikodésének értékelése soran intézkedési tervek
kiadasaval gondoskodik a belsé ellendrzés, illetve egyéb belsé vagy kiilsé vizsgalat altal
feltart, a belsé kontrollrendszert érintd hibak kijavitdsarol, a sziikséges 1épések azonnali
kezdeményezésérol.

VII. fejezet: Az integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

Bkr. 2. § u) szervezeti integritdast sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozo szabdlyoktol, valamint a jogszabadlyi keretek kozott a kéltségvetési szerv vezetdje és az
iranyito szerv daltal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelo
miikodeéstol elter.

Bkr. 6. § (4) A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeti integritdst sérté események
kezelésének eljardasrendjét, valamint az integralt kockdzatkezelés eljardsrendjét.

(4a) A szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljardsrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockdzatok és események elézetes értékelésének modszertandt,

b) a bejelentés kivizsgaldsahoz sziikséges informdciok dsszegyijtésének maodjat,

C) az érintettek meghallgatdsdanak eljarasi szabdlyait,

d) a vonatkozé dokumentumok dtvizsgdldasdnak szabdlyait,

€) a szervezeti integritast sértd események elhdritasihoz sziikséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhato jogkévetkezményeket,

0) a bejelentd szervezeten beliili védelmeére, illetve elismerésére, valamint a vizsgadlat eredményérdl
valo tajékoztatasdara vonatkozo szabdlyokat és

h) a szervezeti integritist sérté események bekovetkezésének megeldzésére kialakitott eljarasi
szabalyokat.
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32. § A szervezeti integritast sértd események kezelésének célja, hogy a szervezet
miikodésével 0Osszefliggd visszaélésekre, szabalytalansdgokra ¢&s integritasi, korrupcios
kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasara ¢és kivizsgalasdra vonatkozo altaldnos
eljarasrend meghatarozasadval hozzéjaruljon a kockéazatok intézményen beliili hatékony
kezeléséhez.

12. A szervezeti integritast sért6 események fogalma

33. § (1) Szervezeti integritast sértd6 esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a rektor, a kancellar és az
iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld mikodéstol eltér.

(2) A szervezeti integritast sérté események két tipusba sorolhatdak:
a) szandékosan elkovetett cselekmények,
b) gondatlansagbdl elkdvetett cselekmények.

(3) Szandékosan koveti el a cselekményt, aki magatartasanak kovetkezményeit kivanja vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

(4) Gondatlansagbol koveti el a cselekményt, aki eldre latja magatartasanak lehetséges
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban, ugyszintén az is, aki e
kovetkezmények lehetdségét azért nem latja elére, mert a téle elvarhaté figyelmet vagy
kortltekintést elmulasztja (hanyagsag). Amennyiben jogszabaly a feleldsség megallapitasanak
ettdl eltérd feltételeit allapitja meg, ugy a vonatkozd jogszabaly rendelkezéseit kell
iranyadonak tekinteni.

(5) A szervezeti integritast sért6é esemény gyakorisagat tekintve lehet:
a) egyszeri,

b) ismételt,

c) rendszeres, azaz legalabb 3 alkalommal elkovetett.

(6) Az Egyetem miikddése szempontjabol kiemelt jelentdségli szervezeti integritast sértd
eseménynek mindsiilnek:

a) az Egyetem dontéshozod testiileti szerveinek (Szenatus, Konzisztorium) miikodését
veszélyeztetd esemény,

b) az Egyetem egyéb dontéshoz¢ testiileti szerveinek miitkodését veszélyeztetd esemény,

c) az Egyetemre haruld nyilvantartasi, bejelentési, tajékoztatasi kotelezettség elmulasztasat
eredményezd esemény,

d) az Egyetemen belill miikodé valamely szervezeti egység milkodését veszélyeztetd
esemeény,

e) az Egyetem hirnevét kdrosan befolydsold esemény.

13. A szervezeti integritast sért6 események megel6zésének eszkozei és
a vezetoi felelosség

34. § (1) A szervezeti integritast sértd események megeldzésének f6 eszkdzei, modszerei: a
megfeleld szintll szabalyozas valamint a rendszeres vezetdi ellendrzeés.
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(2) A szabalyozottsag biztositja, hogy a jogszabalyoknak, a kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozoknek, valamint az Egyetem altal alkotott belsé szabalyzatok alapjan miikddjon az
Egyetem.

(3) A szervezeti integritast sérté események megelézésével kapcsolatosan a rektor és a
kancellar felel6ssége, hogy:

a) a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok rendelkezései alapjan mukodtesse az
Egyetemet,

b) a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat az egyes szervezeti iranyitasi szintek
bevonasaval folyamatosan kisérje figyelemmel, biztositsa a szervezeti integritast sértd
események kivizsgalasanak feltételeit,

C) az intézményen beliill meghonositsa az egyetemi etikai szabalyokat,

d) szervezeti integritast sértd esemény gyandja esetén minden iigy érdemben keriiljon
kivizsgalasra és megallapitott szervezeti integritast sértd esemény esetén hatékony
intézkedés sziilessék,

e) biztositsa az egyedi szervezeti integritast sértdé eseményeket kivizsgaldo személyek,
testiiletek részére a munkavégzéshez sziikséges feltételeket.

(4) Az egyetemi szervezeti egységvezetok kotelezettsége és felel6ssége, hogy:

a) minden, az Egyetemmel kozalkalmazotti vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban 4allo6 személy megismerje azokat az egyetemi belsd szabdlyzatokat és
eldirasokat, amelyek a feladatellatast kozvetleniill vagy kozvetve befolyasolod
kovetelményeket, feltételeket, jogokat, kotelezettségeket 4llapitanak meg, vagy a
felelosségiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseket tartalmaznak,

b) a szabalyozottsagot és a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérjék,

c) a szabalyokat betartsak és betartassak, azt rendszeresen ellendrizzEék, a tudomasukra jutott
szabalytalansagokat megfeleléen kivizsgaljdk, azok alapjdn a sziikséges intézkedéseket
megtegyek,

d) a szervezeti felépitésbdl, belsé szabalyozottsagbol, miikddési rendbdl adodo
hianyossagokbol eredé szabalytalansdg esetén hatékony intézkedést tegyenek a hidnyossag
korrigalasara.

(5) Az Egyetem bels6é kontrollrendszerén beliil folyamatosan vizsgalni kell a szervezeti
integritast sértd események feltételrendszerének alakulasat, valamint a megel6zés érdekében a
szervezeti integritist sértd események kivizsgaldsakor is ki kell térni a feltételrendszer
elemzésére.

14. Az integritast sérté események kezeldjének a feladata

35. § (1) Az integritast sértd események kezeldjének csak f6allast, hatarozatlan idejii
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott kozalkalmazott jelolhetd ki. Belsd ellenér nem
jelolhetd ki az integritast sértd események kezeldjének.

(2) A jelen utasitas alapjan az Egyetemen az integritast sérté események kezeldje a Jogi,
Igazgatasi és Humanpolitikai Fdigazgatosag Jogi Iroda irodavezetdje azzal, hogy a jelen
utasitds alapjan az egyes szervezeti egységek vezetdinek hataskorébe és feleldsségi korébe
utalt, a szervezeti integritast sértd események kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaért a
szervezeti egységek vezetoi feleldsek.
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(3) Az integritast sértd események kezeldjét akadalyoztatdsa esetén a jogi, igazgatasi &s
humanpolitikai féigazgato altal kijeldlt személy helyettesiti.

(4) Az integritast sértd események kezelGjének a feladata a szervezeti integritast sértd
eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa, eldzetes értékelése, a szervezeti integritast
sértd esemény kezelését célzo eljards meginditasara javaslattétel, a szervezeti integritast sértd
esemény kivizsgaldsa, tovabba a jelen utasitdsban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

(5) A jogi, igazgatasi ¢és humanpolitikai foigazgatd naptari évre bontva, a kovetkezo év elso
negyedévében tajékoztatdst ad a rektor és a kancellar részére az adott iddszakban
megallapitott szervezeti integritast sérté eseményekrol.

15. A bejelentett kockazatok és integritast sérté események észlelése

36. § (1) Az integritast sértd események észlelése a belsd kontrollrendszerbe épitett vezetoi
ellendrzés keretében torténhet az Egyetem vezetdi és egyéb munkatarsai altal vagy kiilso
személy részérdl (kozérdekli bejelentés, panasz) illetve az ellendrzést végzd belsod és kiilsd
szervek részér6l. A bejelentéseket a bejelenték szoban, irasban és elektronikus Uton is
megtehetik. A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasarol az altalanos iigyviteli szabalyok alapjan
kell gondoskodni.

(2) Amennyiben az integritast sérté esemény gyanujat egyetemi alkalmazott észleli, soron
kiviil koteles értesiteni — a szolgalati Ut betartasaval — a kozvetlen felette allo vezetdt €s az
integritast sérté események kezel6jét. Amennyiben az alkalmazott ugy itéli meg, hogy
kozvetlen felettese az adott iligyben érintett, akkor a jogi, igazgatdsi €s humanpolitikai
féigazgatot kell értesiteni.

(3) Kozérdekii bejelentés és panasz esetén a bejelentést az Egyetem barmely szervezeti
egységvezetdje vagy alkalmazottja koteles fogadni és az integritast sértd események
kezel6djének haladéktalanul tovabbitani.

(4) Amennyiben az Egyetem belso ellendre ellendrzési tevékenysége soran integritast sértd
eseményt tapasztal, akkor a belsd ellendr a Bkr. rendelkezéseinek megfelelden kdteles eljarni.

(5) A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansdgra vonatkoz6é megallapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza, a szabalytalansdgok megsziintetésére a feleldsok ¢és hataridok
megjelolésével intézkedési terv kiadasa kotelezd.

16. A szervezeti integritast sérté esemény kezelését célzo eljaras mellozése

37. § (1) Az integritast sértd események kezeldje a bejelentés alapjan mérlegeli a szervezeti
integritast sértd eseményt valoszinilisité gyani megalapozottsagat.

(2) A bejelentés vizsgalata melldzhetd, ha:

a) egy korabbi bejelentéssel azonos tartalmu,

b) azonosithatatlan személy altal tett a bejelentés,

c) ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol valdo tudomasszerzéstol
szamitott hat honap utan terjesztette eld beadvanyat.
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(3) A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétdl szamitott egy éven tul
eldterjesztett bejelentést érdemi vizsgalat nélkiil el lehet utasitani.

(4) Amennyiben az integritast sértd események kezeldje nem tartja megalapozottnak a
szervezeti integritdst sértd esemény gyanujat vagy az egyértelmiien megallapithatéd
cselekmény, magatartds, mulasztas csekély sulya, akkor a vizsgélat mell6zésére vonatkozd
indokolt javaslatdit megkiildi a jogi, igazgatasi €s humanpolitikai féigazgatonak. A jogi,
igazgatasi és humanpolitikai féigazgatd - hataskortdl fliggden - tdjékoztatja a rektort vagy a
kancellart, aki dont a szervezeti integritast sértd esemény kezelését célzo eljaras mell6zésérol
vagy elrendelésérol.

(5) A szervezeti integritast sértd esemény kezelését célzo eljards mell6zésérdl a jogi,
igazgatasi €s humanpolitikai féigazgaté irdsban tajékoztatja a bejelentot.

17. A szervezeti integritast sért6 esemény kezelésének eljarasi rendje

38. § (1) Az integritast sértdé események kezeldje a bejelentést az alabbi szempontok alapjan
el6zetesen értékeli:

a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),

b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

c) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

(2) Az integritast sérté események kezeldje a bejelentés eldzetes értékelését kdvetden
haladéktalanul értesiti irdsban a jogi, igazgatasi és humadanpolitikai fOigazgatdt, aki -
hataskortdl fliggden - tajékoztatja a rektort vagy a kancellart.

(3) A bejelentések eldzetes értékelésére 10 munkanapja van az integritast sértd események
kezeldjének (eldzetes vizsgalat).

(4) Az integritast sértd események kezeldje a bejelentés eldzetes értékelése soran
megvizsgalja a tovabbi eljarashoz sziikséges, vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok,
valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informaciok rendelkezésre allasat.
Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzésérol.

39. § (1) Amennyiben az integritast sérté események kezeldje megalapozottnak tartja a
szervezeti integritast sértd esemény gyanujat, ugy a kivizsgalasra vonatkozd javaslataval
értesiti a jogi, igazgatasi és humanpolitikai féigazgatot.

(2) A szervezeti integritast sértd esemény kezelését célzo eljaras meginditasarol hataskortol
fliggben a rektor vagy a kancelldar - a jogi, igazgatasi és humanpolitikai foigazgato
el6terjesztése alapjan - dont.

(3) A rektor illetve a kancellar dontése alapjan az integritast sértd események kezeldjének
vagy egy eseti jelleggel felallitott bizottsagnak kell az eljarast lefolytatnia. A bizottsag
Osszetételére a jogi, igazgatasi és humdanpolitikai féigazgatd tesz javaslatot. Az Egyetem
indokolt esetben kiils6 szakértot is felkérhet.

(4) A bejelentés kivizsgalasidban nem vehet részt az a személy, aki a bejelentéssel kapcsolatba
hozhat6 dontést hozta, a dontés meghozataldban érintett személy kozeli hozzatartozoja, illetve
akitOl az ligy targyilagos és elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.
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40. § (1) A bejelentés kivizsgalasara a beérkezéstdl szamitott 30 nap all a rendelkezésre,
amely indokolt esetben a jogi, igazgatasi ¢s humanpolitikai féigazgaté engedélyével tjabb 30
nappal meghosszabbithato.

(2) Az integritast sérté események kezeldje illetve a kijeldlt bizottsag koteles a bejelentés
alapjaul szolgald tényallast feltarni, amennyiben ehhez nem elegenddek a rendelkezésre allo
adatok ¢s informaciok, bizonyitasi eljarast kell lefolytatnia.

(3) Az eljarés soran az integritast sérté események kezeldje illetve a kijelolt bizottsag az ligy
jellegéhez kapcsoloddan szabadon valasztja meg az alkalmazandd bizonyitdsi eszkozt. A
bejelentések  érdemi  kivizsgéaldsdhoz  és  értékeléséhez  sziikséges  informaciok
Osszegyljtésének modjai kiilondsen a bejelentd nyilatkozata, az okirat, a tantivallomas, a
szakértdi vélemény és a targyi bizonyiték.

(4) A rendelkezésre allo bizonyitékok, dokumentumok atvizsgalasat a partatlansag, az
objektivitas és elfogulatlansag biztositasa érdekében csak szakértelemmel és fokozott szakmai
gondossaggal eljard6 személy végezheti. A dokumentumok vizsgalatinak ki kell terjednie
azokra a formai és tartalmi kovetelményekre, amelyeket az egyes dokumentumokra
vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok tartalmaznak.

(5) Az integritast sértd események kezeldje illetve a kijelolt bizottsag a bejelentd eldadasa és a
bizonyitasi eljaras sordn felmeriilt bizonyitékok egybevetése alapjan allapitja meg a tényallast,
¢s a vizsgalatanak eredményérol dsszefoglald jelentést készit.

(6) A kivizsgalas soran megkeresett egyetemi szervezeti egység koteles a kért adatokat a
meghatarozott hataridoben az adatkezelésre, az adatvédelemre és az informéciobiztonsagra
vonatkoz6 szabalyok betartdsa mellett az integritast sértd esemény kezel6jének illetve a
kijelolt bizottsag rendelkezésére bocsatani.

41. § (1) A kivizsgélas soran az érintettet a meghallgatds id6pontjarol legalabb 5 nappal
korabban értesiteni kell. Az értesitést irasban vagy egyéb az atvétel tényét hitelt érdemléen
igazold formaban kell megtenni. Az értesitésben fel kell hivni az érintett figyelmét, hogy a
meghallgatasra a személyi igazolvanyat hozza magaval.

(2) A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a meghallgatast lefolytato
személy, a meghallgatott és a jegyzOkonyvvezetd ir ald. A jegyzOkdnyvben foglaltakat a
meghallgatott személlyel ismertetni kell, a meghallgatott személy a jegyzOkonyv kiegészitését
vagy helyesbitését kérheti.

(3) A jegyzOkonyv tartalmi elemeire a kozigazgatosdgi perrendtartdsrol szolo torvény
hatalyos rendelkezéseit kell megfelelden alkalmazni.

(4) Amennyiben az érintett személyes meghallgatasara tartos akadalyoztatasa miatt a vizsgalat
idétartama alatt nem keriilhet sor, a kotelezettségszegés elkovetésével kapcsolatos
megallapitasokat és azok bizonyitékait vele irasban kell kozolni és nyolcnapos hataridd
tlizésével fel kell szolitani, hogy észrevételeit terjessze eld.
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42. § (1) Az integritast sérté események kezeldje illetve a kijeldlt bizottsag a vizsgalat
eredményérdl dsszefoglald jelentést készit, amelyet a vizsgélatra rendelkezésre 4llo hatarido
lejartat kovetd 8 napon beliil tovabbit - hataskortdl fiiggden — a rektor vagy a kancellar felé.

(2) Az 6sszefoglald jelentés tartalmazza:

a) a szervezeti integritast sértd esemény (bejelentés) rovid leirasat,

b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

c) az eljaras soran megallapitott tényallast,

d) a tényallas megallapitasa soran figyelembe vett, illetve mell6zott bizonyitékok megjelolését
és értékelését,

e) a nem megalapozott szervezeti integritast sérté esemény gyantija esetén a vizsgalat
mell6zésére vonatkozd javaslat részletes indokolasat,

f) a szervezeti integritdst sértdé esemény megsziintetéséhez sziikséges intézkedésekre
vonatkozo konkrét javaslatokat.

43. § (1) Az alkalmazhat6 jogkovetkezményekrdl vald dontés — hataskortl fliggéen — a rektor
vagy a kancellar feladata.

(2) Az integritést sértd esemény a jogkdvetkezmény jellege szerint lehet:

a) Jogi jellegii (etikai, szabalysértési vagy biinteteljaras meginditasa),

b) Pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténd
visszakovetelése, behajtasa, kartéritési eljaras inditasa),

c) Szakmai jellegli (belsd szabalyozas szigoritasa, betartasanak fokozott ellendrzése, oktatas,
képzés stb.).

(3) A szervezeti integritast sérté esemény kezelését célzo eljaras lezarasarol a jogi, igazgatasi
¢s humanpolitikai féigazgato irdsban tajékoztatja a bejelentot.

18. A szervezeti integritast sérté esemény gyanujat bejelent6 személy védelme

44, § (1) A szervezeti integritast sértd esemény gyanujat bejelentd személyt a (3) bekezdés
kivételével nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt.

(2) A bejelentd személyes adatait az integritast sértd események kezeldje titkosan kezeli, azok
kizardlag a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd
személy, szerv részére adhatdak at, abban az esetben, ha ez a bejelentés kivizsgalasdhoz
sziikséges, vagy ha az adatai tovabbitasdhoz a bejelentd egyértelmiien hozzéjarult. A bejelentd
személyes adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhatdéak nyilvanossagra.

(3) Ha az eljaras soran egyértelmiien megallapithatd, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, dontd
jelentdségli  valdtlan informaciot kozolt €s ezzel biincselekmény vagy szabalysértés
elkovetésére utald koriilmény lehetdségét valdsziniisitette, személyes adatait az eljards
lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni.

(4) Amennyiben megalapozottan valosziniisithetd, hogy a bejelentd masnak jogellenesen kart
vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve
lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.
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19. A szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos intézkedések nyomon
kovetése

45. § (1) A rektor és a kancellar a hataskoriikbe tartozé tigyek tekintetében a jogi, igazgatasi
¢s humanpolitikai féigazgatdé koézremiikodésével kotelesek nyomon kovetni a meginditott
eljarasok helyzetét, tovabba figyelemmel kisérni az altaluk hozott dontések, a sziikséges
intézkedések végrehajtasat.

(2) A szervezeti integritast sértd események egyetemi szintli nyilvantartasanak vezetése az
integritast sértd események kezeldjének a feladata.

20. A szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettségek

46. § (1) A beérkezett dokumentumok iratkezelése az SZTE Iratkezelési Szabalyzat szerint,
elkiilonitett iktatohely-azonosito alkalmazasaval torténik.

(2) A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritast sértd események kezeldje tarja
nyilvan és Orzi. Az adataik zart kezelését kérd bejelentdk személyes adatai nem keriilhetnek
felvitelre az iktatorendszerbe.

(3) Az integritast sértd események kezeldje folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a
személyes, védett, illetve lizleti titokként kezelt adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

(4) Az integritast sérté események kezeldje a bejelentésekrdl kizarolag lokélis modon,
elkiilonitetten miikodd szamitogépen, évenkénti nyilvantartdst vezet az aldbbiak szerinti
bontasban:

- sorszam,

- a beérkezés ideje,

- a bejelentés madja,

- iktatdszam,

- a bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all),

- a bejelentés targya,

- érintett szervezeti egység vagy személy neve,

- a bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdszama, illetve az tigy
lezarasanak oka, ténye,

- a bejelentd tajékoztatasanak ideje, mddja, iktatdszdma, tajékoztatas mellézésének oka,

- megjegyzes.

(5) Az iktatorendszerben a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos lekérdezési
jogosultsdgot kizardlag az integritast sérté események kezeldjének €s a jogi, igazgatasi €s
humanpolitikai féigazgato részére kell biztositani.

(6) A bejelentéssel Osszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korlien a rektor, a
kancellar, a jogi, igazgatasi €s humanpolitikai foigazgatd, az integritast sérté események
kezel6je valamint feladatellatdsdhoz kapcsoloddan a belsd ellendrzés jogosult betekinteni. A
bejelentés, illetve az eljards soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, az egyéb
nyilatkozatok, irasbeli dokumentumok tekintetében az adott nyilatkozattevd is jogosult (pl.:
meghallgatott) betekinteni.
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VIII. fejezet: Zaré rendelkezések

47. § (1) A jelen kancellari utasitas a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, azzal, hogy az SZTE bels6
kontrollrendszerét szabalyozé 7/2015.(IX.11.) szamu kancellari utasitas egyidejiileg hatalyat
veszti. A kancellari utasitas rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1€évé tigyekben is
alkalmazni kell.

(2) Kihirdetésnek mindsiil az Egyetem kozponti honlapjan ( http://www.u-szeged.hu/ ) torténd
kozzététel. Az utasitas a kovetkez0 linken érheté el folyamatosan: http://www.u-
szeged.hu/egyetem/szabalyzatok.

(3) Az utasitdsban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyokat és az Egyetem
kapcsolodo szabalyzatait kell alkalmazni.

(4) A kancellari utasitas részét képezi az 1. szamua melléklet (kotelezd tartalmu jegyzOkonyv) és
2. szam melléklet (iranyado6 fobb jogszabalyok).

Kelt: Szeged, 2018. év junius ho 29. napjan

Dr. Fendler Judit s.k.
kancellar


http://www.u-szeged.hu/
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1. szamu melléklet — Jegyzokonyv

Iktatoszam:
A felmeriilés helye:
A vizsgalat kezdetének idopontja:
A vizsgalat befejezésének idopontja:
A vizsgalatot végz6 személyek neve, beosztasa:
A szervezeti integritast sértd esemény észlelésének modja (az észlelé elmondasa
alapjan):
Az észleléskor Kkiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati
tapasztalatai:
Az észlelést kovetoen mar megtett intézkedések és azok hatasai:
A szervezeti integritast sértd esemény leirasa:
e A szervezeti integritast sért6 esemény észlelésének modja;
e A szervezeti integritdst sértdé esemény mindsitése az elkovetés modja szerint
(gondatlan, szandékos);
e A szervezeti integritast sérté esemény mindsitése a gyakorisagot tekintve (egyszeri,
ismételt, rendszeres),
e A jogszabaly vagy belsdé szabalyzat megjelolése, amelytdl valo eltérés a szervezeti
integritast sértd eseményt megalapozza;
A szervezeti integritast sértd esemény altal érintett folyamat vagy tevékenység;
A szervezeti integritast sértd eseményhez vezetd koriilmények, tényezok;
A szervezeti integritast sértd esemény jogkdvetkezményei,
A szervezeti  integritast  sértdé  esemény  korrigdlhatosdganak — vagy
korrigélhatatlansagénak ténye.
e A szervezeti integritast sérté esemény pénziigyi hatasa, annak varhaté nagysagrendje
(1 milli6 Ft alatt, 1-10 milli6 Ft kozott, 10 millié Ft felett).
A helyben hozott intézkedések:
e Az intézkedés jogalapja;
e A dontéshozd megnevezése;
e A dontéshozatal id6pontja;
e Az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel felsObb szintli
intézkedésre);
e Az eljaras eredménye;
e A tényleges végrehajtas datuma;
e Az esetleges kar mértéke.
A vizsgalatot végzok altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére
vonatkozé javaslatok:
A jegyzokonyv tovabbitasanak idépontja (az atadas napja):
Csatolt dokumentumok:
e A tényt aldtdmasztd alapdokumentumok masolata (pl. szdmldk, pénztari kiadasi
bizonylatok);
e Esetleges tovabbi dokumentumok.
A jegyzokonyv készitésének helye, idépontja:
Alairasok:
e jegyzokonyv készitdje,
e integritast sértd események kezeldje/a bizottsag tagjai
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2. szamu melléklet — Iranyado fobb jogszabalyok

2011. évi CXCV. torvény az Allamhaztartasrol,

2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol,

1998. évi XIX. torvény a biintetdeljarasrol,

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol,

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2007. évi CVL torvény az allami vagyonrol,

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol,

2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso ellenOrzésérol,

4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az allamhdaztartas szamvitelérol,

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrol,

Szegedi Tudoméanyegyetem Alapit6 Okirata,

SZTE Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

Mindségbiztositasi Szabélyzat,

Szegedi Tudoméanyegyetem Etikai Szabalyzata,

SZTE Iratkezelési Szabalyzat,

NGM Modszertani Utmutatd a belsd kontrollrendszer és az integritsiranyitasi rendszer
fejlesztéséhez (2016. oktober).



