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I ALTALANOSRESZ

1. § Bevezetd rendelkezések

Az Allatorvostudomanyi Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) rekiora az Egyetem belsd
kontrollrendszerének mikddtetésérol szolo Belso Kontroll Szabalyzatat a kovetkezOképpen hatarozza
meg.

Az Egyetemen az integritasi és korrupcios kockazatok kezelését az integralt kockazatkezelési
rendszerben, egy koordinalt folyamatban kell megvalositani. A belsd kontrollrendszerbe kell illeszteni
az integritasiranyitasi rendszert az Egyetemen kovetendo értékek meghatarozasaval.

2.8 Ertelmez6 rendelkezések

(1) A belso kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgilja, hogy megvaldsuljanak a kévetkezd célok:
a) a milkodés és gazdalkodas sordan a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen keriiljenek végrehajtasra,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitésre keriiljenek, és
¢) megvédjék az erdéforrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszer(i hasznalattol.

Az Egyetem rektora felelés a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilo — megfeleld

a) kontroflkérnyezet,

b} integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikdcios rendszer, és

e) nyomon kovelési rendszer (monitoring) kialakitasdért, mikodtetéséért és fejlesziéséert.

(2) integritdsiranyitdsi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkcionélis alrendszere, amelyek a
szerv integritds alapi mikodésének megteremtésében részt vevd személyek ¢és csoporiok
tevékenységének Osszehangolasaval, a kontrollkérnyezethez illeszkedve biztositja a szervezeti
kultira egységét az értékek, elvek, célkitizések és szabalyok meghatarozisa. a Kovetésiikhoz
sziikséges utmutatas és tanacsadas, a megfelelés nyomon kdvetése és szilkség esetén kikényszeritése
utjan.

(3) integralt kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak
teljes koru azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok
kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kdvetését;

(4) eredményesség: annak kdvetelménye, hogy a Kitizdtt célok - az elfogadott modositasokat, valiozo
korilményeket figyelembe véve - megvaldsuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatdsa
kozotti killonbség a leheto legkisebb mértéki legyen, vagy a tényleges hatas legyen kedvezobb a
tervezettnél;



(5) gazdasagossag: annak kovetelménye. hogy az er6forrasok felhasznalasdhoz kapcsolodo kiadas
vagy rafordités az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy altalanosan
elvarhaté minoség mellett:

(6) hatékonysag: annak kdvetelménye, hogy az eloallitott termékek. nyutjtott szolgéltatasok, az ellatont
feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbol szarmazo bevétel a lehetd legnagyobb mértékben
haladja meg a felhasznalt er6forrasokhoz kapcsolodo kiadasokat vagy raforditasokat;

(7) kockazatelemzés: objektiv modszer az ellenérizendé teriiletek kivalasztasara, mely meghatarozza a
kdzhasznu szerv tevékenységében és bels6 kontrollrendszerében rejlé kockazatokat;

(8) integritds: a szervezet szabalyszerii. a fenntartd kuratoriuma, a rektor és a szenatus altal
meghatarozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikddés:

(9) integritdassal kapcsolatos kockazat: olyan lehetségesen felmeriild nem kivanatos esemény, amely a
kdzszféraban kart okoz;

(10) integritaskontrollok: az intézmény azon eszkozei, amelyekkel a meghatarozott értékrendszerenek
érvényesiilését a mindennapi feladatellatds soran eldsegiti. kikényszeriti (pl.: jogszabalyok.
szabalyzatok, etikai kodex, kiildetesnyilatkozat);

(11) belsd kontrollfelelds: az intézmény vezetdjének nevében a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a
szabalyzatban meghatdrozott belsé kontrollrendszer megfelelé miikodésével kapcsolatos
feladatokat, kiildnosen a szervezeti integritast sértd és a korrupcios kockazatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat;

(12) bejelentés: olyan integritassal kapcsolatos eseményre, kockazatra hivja fel a figyelmet, amelynek
orvoslasa vagy megsziintetése a k6zosség vagy az egész tarsadalom érdekeét szolgélja;

(13)bejelents: az a személy, aki a kozérdekii bejelentést megteszi;

(14) biincselekmény: az a szandékos, vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatiansagbol elkdvetert cselekmény, amely veszélyes a tirsadalomra, €s amelyre a t6rvény
biintetését kiszabasat rendeli;

(15) etikai vétség: valamely etikai kodex altal szankcionalt cselekmény;

(16) érintett: az integritassal kapcsolatos eseménnyel, kockazattal kapcsolatba hozhatd személy;

(17)fegyelmi vétség: a foglalkoztatasi jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegése. A

magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem ugy jart el, ahogy az az adott
helyzetben altaldban elvarhaté;



(18)kar: anyagi veszteség, az lgyfeleknek vagy az allampolgaroknak nyujtandd szolgaltatdsok
gyengiilése, addbevételekkel kapcsolatos veszteség, a kormaényzat iranti tisztelet vagy a
kormanyzatba vetett bizalom megrendiilése, tilzott politikai vagy hivatali befolyas, illetve a
munkahelyi légkér megromlasa.

(19) korrupcio: a Biinteté Torvénykonyvrol szdld 2012. évi C. térvény (a tovabbiakban: Btk.) XXVII.
Fejezetén beliili tényallasok, és ezen belill a kotelezettség vagy joggyakorlas elmulasztasanak,
hivatali helyzettel valo visszaélésnek, a hataskor tullépésének igérete, megtorténte vagy erre
vonatkozo felhivas megfogalmazasa jogtalan elény ellenében, vagy annak jelensége, amely soran
valaki a rabizott hatalommal magan-vagy csoportelony érdekében visszaél;

(20) korrupcios kockdzat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcids cselekmény bekovetkezésének a
lehetoségét jelenti:

(21) panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése
nem tartozik mas- igy kiiléndsen birdsigi, kbzigazgatasi - eljaras hatlya ala. A panasz javaslatot is
tartalmazhat;

(22)szabalytalansdg: olyan szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztas, amely valamely
irott vagy iratlan szabalyt (t6rvény. rendelet. belsd rendelkezés, belsé szabalyzat. stb.) sért, illetve
amely a koltségvetést, illetve a vagyongazdalkodast. a szabalyszerii feladatellatast sérti vagy
veszélyezteti;

(23)szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a fenntarto kuratoriuma, a rektor és a szenatus
altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikodéstol eliér,

(24) belsc ellendr: az Egyetemnél teljes, vagy részmunkaidoben foglalkoztatott belsé ellenorzési
tevékenységet ellatoé személy;

(25)belsd ellendrzés: fuggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevekenyseég, amelynek
célja. hogy az ellendrzott szervezet miikddését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletl megkozelitéssel és modszeresen értékeli,
illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belso kontrollrendszerének hatékonysagat,

(26) belso eliendr=ési vezetd: az Egyetem belst ellenorzési egységének vezetdje. mivel az Egyetemnél
egy {6 latja el a belso ellendrzést, igy a belso ellendrzést ellato személy a belso ellendrzési vezetd,

(27) bizonyossdagot ado tevékenység: belso ellenorzési tevékenység, amelynek soran a belso ellendr
objektiv értékelést nytjt egy adott folyamatrdl, rendszerrol, eljarasrol, és az ellendrzési program
végrehajtasa soran tett megdllapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat ellendrzési jelentésbe
foglalja;

(28) eliendrzés lezarasa: egy adott ellendrzés akkor tekintheto lezartnak. ha az ellendrzési jelentést (vagy
annak kivonatat) az Egyetem rektora megkiildte az ellenorzétt szerv, illetve szervezeti egység
részere (illetve annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);



(29) intézkedési terv: az ellendrzési javaslatok alapjan az ellendrzott szervezet. szervezeti egység altal
készitett intézkedések végrehajtasanak iitemezése a végrehajtdsaért felelés személyek és a
vonatkozo hataridok megjeldlésével:

3. § A szabalyzat céljai

(1) Meghatarozza az Egyetem belsé kontrollrendszerének miikddési kereteit. szabalyszeri
végrehajtasanak rendjét a vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsé szabalyzatok rendelkezéseinek
figyelembevételével.

(2) A szabalyzat az altalanos rendelkezések mellett 5 elkiiloniilt. de egymasra épiild fejezete a belsd
kontrollrendszer alabbi 5 Gsszefiiggd elemének mikodését és végrehajtasi rendszerét szabalyozza:
1. kontrollkérnyezet,
. integralt kockazatkezelési rendszer,
3. kontrolltevékenységek,
4. informacios és kommunikacios rendszer, és
5. nyomon kdvetési rendszer (monitoring).

I~

(3) Célja, hogy az Egyetem milkodéseével Osszefligghetd visszaélésekre, szabdlytalansdgokra és
integritasi, korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozo
altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcids kockazatok szervezeten beliili
hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcioval szembeni ellendllé képességének
javitasahoz, segitve az integritas kdozponti szervezeti kultura kialakitasat. Az integritast sertd
eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgdlasaval Osszefiiggd feladatok.
felelosségek és hataskorok meghatarozasa. A belsé kontrollrendszer és a korrupcio-megeldzést
szolgdlo belso intézkedések dsszhangjanak megteremtése.

(4) A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatdak azon kozérdekii bejelentések eljarasrendjeként.
melyek esetében hatdsagi ellenérzésnek vagy egyéb agazati eljaras alkalmazasanak van helye.

4. § A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat hatalya kiteljed
a) az Egyetem valamennyi szervezeti egységére és munkavallaldjara, hallgatéi, tanuléi, vagy
munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban allokra;
b) meghatarozott esetekben az Egyetemmel munkavallaloi, vagy hallgatoi jogviszonyban nem
allo személyekre.

5. § Altalanos szabalyok

(1) A rekior felelos a bels6é kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesiilo -
megfeleld
a) kontrollkérnyezet,
b) integralt kockazatkezelési rendszer,
c) kontrolltevékenységek,
d) informacios és kommunikacios rendszer, és



¢) nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért. mikodtetéséért és fejlesziéseért.

(2) A belso kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek
biztositjak, hogy

a) az Egyetem valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabalyszeriiséggel.
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség
kovetelményeivel,

b) az eszkoézokkel és fonasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

¢) megfeleld, pontos €s naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az Egyetem mitkodeésével
kapcsolatosan, és

d) a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangoldsara vonatkozd szabalyok
végrehajtasra keriiljenek.

(3) A belso kontrollrendszer létrehozdsaért, miikadieteéséért és fejlesziéséért a rektor felelds.

(4) A rektor felelossége olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa, amely alkalmas az etikai értékek és
az integritas érvényesitésének biztositasara.

(5) A rektor feladata az Egyetem alaptevékenységének megfelelé miikédése, folyamatba épitett
ellenorzése, az alaptevékenység szakmai feladatai vonatkozasaban a belsé kontrollfolyamatok
miikddtetése.

(6) Az Egyetem belsé kontrollrendszerének magas szintii €s szabalyozott ellatasa érdekeében a rektor
belsd kontroll feleldst (a tovdbbiakban: Felelos) biz meg a kontrollrendszer operativ feladatainak
koordinalasa céljabol. A Felelds feladatait jelen szabalyzat hatarozza meg.



1L KONTROLLKORNYEZET
6. § Kontrollkdrnyezet tényezoi

{1) A rektor koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatdak,

b) egyértelmiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok,

c) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,

d) atlathato a humanerdforras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség fejlesziése és
elosegitése.

(2) A rektor koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten
belil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok atlathatd. szabalyszeril, szabalyozott.
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

(3) A rektor rendszerezi az intézmény folyamatait. kijelsli a folyamatok mikodésében részt vevo
szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos felelosséget viseld vezeté beosztasu
személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

(4) Az Egyetemen az alaptevékenység és a kiszolgalo feladatok ellatasanak csoportjait az SzMSz-ben
rogzitett szervezeti egységek latjak el. Ennek megfeleléen az SzMSz szerinti szervezeti egységek
vezetdi az altaluk ellatott tevékenység keretében folyamatgazdanak (tovabbiakban: folyamatgazda)
mindstiilnek.

7. § Szervezeti struktira

(1) Az Egyetem vezetése elkotelezett a vilagos szervezeti struktira, atlathaté folyamatok
biztositasdban. A szervezeti struktirat a szervezeti miikddési szabalyzat és a szervezeti egységek
miikddesi rendje, ligyrendje tartalmazza.

(2) A szervezeti felépités a legegyszeriibben és a legattekinthetobb modon az SzMSz mellékietét képezod
szervezeti abrabol ismerhetd meg. Az SzMSz térzsszdvege részletesebben kifejtve tartalmazza az
egyetem szervezeti felépitésének belso kapcsolatrendszerét, a nagyobb egységek meghatarozo
céljait, feladatait, felelosségét. A karok és szolgaltatd szervezeti egysegek részletes, elemi szintig
kiterjed6 szervezeti felépitését, valamint feladat és felelosségi korét. Az Egyetemen szervezeti
egység létrehozasa, megsziintetése, atalakitdsa kizardlag jelen bekezdésben emlitett szabalyzatok
madositasaval és szenatusi jovahagyasaval torténhet.

8. § Szabalyozottsig
(1) Az Egyetem tevékenységének fo iranyait. Kereteit jogszabalyok hatarozzak meg. Az Egyetem
feladatai ellatasanak részletes belso rendjét és mddjat a szervezeti és milkddési szabalyzat allapitja

meg. A szervezeti egységekre vonatkozo szabalyokat az Egyetem SzMSz-ben vagy a szervezeti
egysége ugyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabilyzatban hatarozza meg.
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Az intézmény folyamataiban egyik meghatarozo tényezo a kotelezettségvallalasi és munkaltatoi
jogok gyakorlasa. Az Egyetemen mindkét esetben a szenatus altal jovahagyott belsd szabalyzat
részletezi ezen jogk6rok gyakorlasanak és atruhazasanak eseteit. Az atruhazott jogkdr gyakorlasa a
szabalyzatnak megfelelden elkészitett meghatalmazassal torténhet.

A rektor egy-egy sajatos tigymenet szabalyozasat utasitasban is rendezheti.

A gazdasagi fdigazgalo a gazdasigi adminisziricioban alkalmazoit informatikai rendszerek
alkalmazasarol Utmutatot, sziikség szerint felhasznaloi kézikonyvet ad ki. Uj informatikai
rendszerek bevezetése elott az Egyetem a szervezeti egységek részére oktatast biztosit.

Az Egyetem a belsd szabalyzatait a jogszabalyi eléirasok valtozasa esetén. illetve belsd szervezeti.
valtozas esetén modositja. A belsé ellendrzés altal tett megallapitdsokat, javaslatokat a szabalyzatok
készitése, modositasa soran figyelembe kell venni. A szabalyzatok modositasat a szenatus, illetve a
rektor hagyja jova.

9. § Etikai elvarasok

Az Egyetem a tarsadalomban bet6hott szerepének megfeleioen. a minél magasabb szintii és
harmonikus munkavégzés érdekében szilkségesnek tartja, hogy meghatarozza az egyetemi
polgarokkal szemben elvarhaté magasabb szintii tarsadalmi elvarasokat, erkolcsi normakat. etikai
kovetelményeket az Egyetem hagyomanyainak és jo himevenek, szakmai és intézmenyi
integritasanak megorzéséhez, apolasahoz.

Az Egyetem szervezeti és az egyelemi polgdrok személyi integritasinak megdrzése érdekében az
etikai elvarasokat az Egyetem Etikai Kodexe tartalmazza. Az etikai eértékek és a feddhetetlenség,
amit az Egyetem az Etikai Kodexben is lefekietve megkvetel a szervezet minden vezetdjétdl és
beosztott alkalmazottjatol, fenntartva és demonstralva a személyes és szakmai becsiiletességet
valamennyi munkatarstd] az GOsszeférhetetlenség kialakulasanak megelzését, a titoktartdst, a
lojalitast, a szakértelmet, az egyiittmilkidési készséget, a vezetoktol - az elozbeken tilmenden - a
feddhetetlenséget.

10. § Humaneroforras kezelés

Az Egyetem Szervezeti ¢és Mukodesi Szabalyzatanak 11, kotete a Foglalkoztatasi
Kdvetelményrendszer tartalmazza a humaneroforras kezelés fo szabalyait.

A munkaltatéi jogkort gyakorld vezeto feladata, hogy felmérje az egyes munkakorokhdz szitkséges
szakértelmet, és ennek alapjan pontosan definialja a szakmai elvarasokat. Ennek érdekében az alabbi
kovetelményeket kell teljesiteni: a munkakoérok belso szabalyozasa, a munkakorok kialakitasakor
azok elemzése és a munkakorok folyamatos ,karbantartasa™; szervezeti és egyéni célkitiizések,
munkakdri leirasok. amelyek egyertelmiive teszik az elvart szakmai kompetenciakat mindenki
szamara; a munkakérék és a munkakorék betoltéséhez szikséges feltételek folyamatos
feliilvizsgalata és sziikség szerinti korrigalasa az (1) bekezdésben nevesitett szabalyzat szikség
szerinti modositasanak kezdeményezése.
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A munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd feladata. hogy megfeleldé helyre megfeleld szakmai
dsszetételil 1étszamot, illetve a feladat ellatasara alkalmas vezetdt biztositson, a feladat - és
hataskoroket gy alakitsa ki - 8sszhangban a belsé szabalyzatokkal - és rogzitse a munkakéri
leirasokban, ami biztositja a ddntéshozatalt és az elszamoltathatosigot.

11. § Szervezeti célok

Az Egyetem alapvetd céljat. a tarsadalmi igényeket kizvetité agazati jogszabaly, az Nftv. valamint
az alapito okirat hatarozza meg.

Az Egyetem szenatusa a belsé szabalyrendszer és az intézményi célok mellett kiildetésnyilatkozatot
hataroz meg, mely az adott id6szak leginkabb kiemelkedo célteriiletét hatarozza meg.

12. § Folyamattérkép, ellenérzési nyomvonal

A rektor koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni az Egyetem ellentrzési nyomvonalat.
amely az Egyetem miikddési folyamatainak tablazatokkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
kiilondsen a felelGsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitdsi és ellendrzési
folyamatokat. lehetové téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Folyamatnak nevezziik a szervezeti célok megvaldsulasa érdekében tudatosan megtervezett lépések,
tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly modon lettek kialakitva és szabalyozva, hogy
kiszamithato és elvarasok szerinti eredményt produkaljanak. A kontrollrendszer kialakitasaban
mindig mérlegelni kell a koltség-haszon elvét, tehat azt, hogy egy 0jabb kontrollelem beépitése mibe
keriil az intézmény szamara.

A legfontosabb folyamatokbol kiindulva. feliilrél lefelé haladva kell irasba foglalni az Egyetemen
beliil végzett folyamatokat. A szervezeti kulcsfolyamatok részfunkcidinak nagyobb Iéptéki
leirasatdl kell a végrehajtasi szintek felé haladni. Ugy. hogy az adott féfolyamatba foglalhato
részfunkciokat ellato ,tevékenységcsoportokat™ logikai sorrendben leirjdk. A logikai sorrendet az
egymasnak atadott-atvett input/output-ok; a funkcionalis megelozés-kovetés relaciok, a
parhuzamossag, hatarozzak meg.

A folyamatleirasnak tartalmaznia kell:
« a fofolyamat megnevezését;
« a fofolyamat céljat, inputjait és elvart outputjait;
» a fofolyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célkitlizésekkel vald kapcsolatat:
« a folyamatgazda megnevezését (folyamatgazdakat a részfolyamatokhoz is ki lehet jeldini,
kiilondsen abban az esetben, ha a féfolyamat nagyon dsszetett);
« a folyamatban részivevo szervezeli egységeket;
« a folyamatot szabalyozé jogszabalyokat és belsd szabalyzatokat;
» a folyamatot tamogato informatikai rendszereket;
» a fofolyamathoz tartozé részfolyamatokat;
» arészfolyamatok lépéseit és kapcsolodasi pontjait.

Az ellenorzési nyomvonal készités lehetséges maédjai:
a. tablazatos forma kitdltésével;
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b. a folyamat jellegétol fliggéen folyamatabra alkalmazasaval, mely tartalmazza az ellenérzési
pontok és a felelosok bemutatasat.
Egyetemiink a nyomvonal elkészitési modjaul a tablazatos format valasztotta. Az Egyetemre
vonatkozo ellendrzési nyomvonal egy a jelen szabalyzatidl fuggetlen (rendszeresen, szervezeti
felépitésben bekovetkezd valtozasok esetén feliilvizsgalandd) dokumentum.

II. INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER
13. § Altalinos rendelkezések

Az Egyetem rektora koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockazatok és események elozetes értékelésének modszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasiahoz sziikséges informaciok dsszegyijtésének madjat.

¢) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabélyait,

e) a szervezeti integritast sértd események elharitasdhoz sziikséges intézkedéseket.

f) az alkalmazhatd jogkdvetkezményeket,

g) a bejelenté szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredmeényeérol valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat és

h) a szervezeti integritast sérté események bekdvetkezésének megeldzésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

Az Egyetem rektora kételes integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. melynek keretében fel
kell mémi és meg kell éllapitani az Egyetem tevékenységeében rejlé €s szervezeti célokkal
Osszefliggd kockazatokat, valamint meg kell hatirozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban
sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének modjat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer magaban foglalja a kockéazatkezelési kotelezettségeket.
A rektor az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasdra szervezeti feleldst jeldl ki. Belso

ellendr szervezeti felelosnek nem jeldlhetd ki. A folyamatgazddknak egyiitt kell mikodniik az
integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasara kijel6lt szervezeti felelossel.
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IIL/A INTEGRALT KOCKAZATKEZELES ELJARASRENDJE

14. § Integralt kockazatkezelés szereploi

Az Egyetem mikdodésére, ezen keresztill céljaik elérésére szamos kiilsé és belsd kockazati tényezd
gyakorol killonbzd mértéki hatast, amelyekre az Egyetem vezetdinek valamilyen formaban reagalniuk
kell. A kockazatkezelés azonban nem keépzelheté el a kockazatokkal kozvetleniil szembesiils szervezeti
egység vezetok és beosztottak ismereteinek felhasznalasa nélkiil. Ezért a rektornak ugy kell kialakitania
a kockazatkezelés gyakorlatat, hogy az alapvetden a kockazatok altal kozvetleniil érintett vezetok altal
kézosen feliilvizsgalt tapaszialataira épiljon.

(1)

(3)

(4)

(M

15. § Kockazatkezelés folyamata

A kockazatkezelés egy allanddan valtozd folyamat, mivel a kockazatok megjelenési formaja,
tartatma, hatasa is dllandé valtozason, modosuldson megy keresztiil. Ebben. a szervezettol fliggetlen
tényezokon kiviil szerepe van a feltart Kockazatokra valo vezetdi reagalasoknak is, amelyek révén
egyes kockazatok meg is szlinhetnek, és 0jak keletkezhetnek.

A folyamatkockazatok meghatarozasanak legegyszeriibb - de nem kdotelezo jellegii, kizarélagos -
kollektiv modszere a moderator altal vezetett ,brainstorming”, amely workshopok vagy
kiscsoportos megbeszélések keretében valosulhat meg. Nagyon fontos a megbeszélésen résztvevok
kompetencia szerinti Osszetéiele, ezért torekedni kell arra, hogy azon minden relevans szakteriilet
képviseloje részt vegyen. de ezen kiviil célszerii néhany olyan munkatdrs, vezetd részvételét is
lehetévé tenni. akik csak kézvetve érintettek az adott folyamat altal, mert igy biztosithato, hogy a
meghatarozasok kozérthetdek, a kapott eredmények pedig, megbizhatok legyenek.

A kockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak és
elemzeésének, valamint a megfelel6 valaszok meghatarozasanak folyamata.

A folyamat magaban foglalja:

a kockazatok azonositasat;

* akockazatok kiértékelését;

* a szervezet kockazatokra valé hajlamossaganak  (kockazatérzékenységenek,
kockdzattiirésének) értékelését;

= avalaszok kialakitasat a kockazatokra;

» azimegralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasa, valamint a kockazatok és a
kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringjat.

16. § Kockazati tényezok azonositisa

A kockazati tényez6k a kockazatok kivalté okainak tekinthetdek, altalanos jellemzojiik, hogy olyan
tényez6k, amik kockazatokat generalnak, tébb kockazati tényez6 egymast erdsitd hatasaként pedig
vagy a kockazatok bekovetkezésének esélyét vagy a hatasat nodvelik, legrosszabb esetben
mindkettot. A kockazat mindig egy esemény. A kockazati esemény bekdvetkezését tobb ok, tényezd
is eloidézheti, ezeket nevezziik kockazati tényezdknek.
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(3)

(4)

(6)

A kockazatokat logikus rendben. ésszerii. nyilvantartasra alkalmas mddon célszerii csoportositani.
A kockazatok forrasait tekintve, minden szervezet kiilso és belsdé kockazatokkal szembesiil. A
kockdzatkezelés feltétele, hogy ismertek legyenek azok a szervezeti célok és tevékenységek,
amelyekre vonatkozdan a relevans kockazatokat meg lehet allapitani, mérni, és a valaszlépéseket
meghatarozni.

A kockazatok azonositiasanak kritikus pontja a kockdzatok megfeleld megfogalmazasa, A
kockazatot gy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

* az esemény kivalto okat;

* az esemény hatasat;

» ésazt, hogy mely szervezeti célra van hatassal az adott esemény.

A kockazati tényezdket tobbféle modon lehet csoportositani. Egy adott idoszakban a kiilsé és belso
tényezdk figyelembevételével kell a kockazatokat azonositani, melyek tételes felsorolasat jelen
szabalyzat nem nevesiti, csupan a legjellemzobb kockazati tényezoket sorolja fel.

Kiilso kornyezeti (stratégidra hatd) kockazatok. amelyek hosszabb tavon, és esetleg idokdzonként
modosulé formaban. valamint tartalommal hatnak. és fliggetlenek az Egyetem miikddésétol. Az
intézmeénynek ugyan nincs rajuk befolyasa, de bekdvetkezésiikre a vezetés megfelelo stratégiaval
képes felkésziilni, hatdsaikat mérsékelni, és kivételes esetekben kikiiszobolni.
llyen tényezok:
» amakrogazdasagi és pénziigyi valtozasok,
a piaci versenyhelyzet kialakulasa,
az infrastruktira elégtelensége,
a kérnyezetvédelmi eldirdsok szigorodasa.
a torvények, jogszabalyok médosulasai,
a kozigazgatas szervezetrendszerének valtozasai,
a partnereket érintd valtozasok attételes hatdsai,
a kdzveélemény szolgaltatasi igényeének modosulasai.

Belso miikddési kockazatok, amelyek a szervezet milkadésének, tevékenységeének, folyamatainak
révidtavon hato velejaroi, és amelyek kikiliszobolése vagy mérséklése a vezetéssel szemben
tamasztott kévetelmény. Ilyenek:
a) apeénzigyi kockazatok
e a koltségvetés nagysagrendjének, szerkezetének médosulasai,
e a koliségvetés tervezése soran a gazdalkodasi jogkérrel rendelkezd szervezeti egység
minden kotelezettséget szamba vett-e,
a nem megfeleld belso kontrollrendszer,
a tudatos karokozasok,
a biztositasok elmaradasa,
a hibas fejlesztési dontések,
e anem megfeleld forrasfelhasznalasok.
b) atevékenységi kockazatok
e astratégiat nem kielégit6 és pontos informacidkra épitve hatarozzak meg,
e elérhetetlen és megoldhatatlan célokat tiiznek ki, amelyekkel nem lehet azonosulni,
e amunkavégzést nem egyértelmil szabalyzatokkal és folyamatleirasokkal szabalyozzak,
* nem biztositjdk a feladatellatashoz sziikséges anyagi-technikai eszkdzoket,
* nem fejlesztik folyamatosan technoldgiai, iigyintézési eljarasaikat,
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nem gondoskodnak a munkatarsak egészségének megorzeésérol, a vagyonvédelemrol.
nem hoznak létre, és nem mikddtetnek megfeleld szinvonald informacios haldzatot,

uj feladatok, eljarasrendek bevezetésekor nem készitenek hatastanulméanyokat,
kockazatelemzéseket,

nem szereznek kovetkezetesen érvényt a szervezet himeve megoOrzésének és
fejlesztésének.

c) az emberi eroforras kockazatok

nem rendelkeznek megfeleld szaktudidssal/végzettséggel, szakmai és vezetdi
gyakorlattal,

nem €lvezik a munkatarsak bizalmat/tiszteletét,

nincs kapcsolatuk a t6bbi vezetdvel és a beosztott munkatarsakkal. nem fogalmaznak
meg vilagos célokat, elvarasokat és terveket,

nem megfeleld a kapcsolatuk a kiilsé szervekkel, partnerekkel, Gigyfelekkel,

hataskoriik, jogaik, kitelezettségeik nincsenek vilagosan, egyértelmien meghatdrozva,
vegrehajthatatlan teljesitménykovetielményeket fogalmaznak meg,

feladat atadas és/vagy kiszervezeés esetén azt nem pontosan szabalyozzak,

nem biztositjak a feladatellatashoz sziikséges szami, megfeleld képesitéssel,
kompetenciaval, gyakorlattal rendelkezo személyi allomanyt,

nem segitik megfelelden a j6 munkakoriilmények és munkahelyi iégkor kialakitasaval, a
vezetés szemelyes példamutatasaval a fluktuacio csokkentését, az etikus magatartas
megteremtését, a hatékony munkavégzést.

(7) Kockazati tényezdk mas szemponti jellemzd csoportositasa:

Stratégiai kockazatok,
Miukodeési kockazatok,
Human er6forras kockazatok,
Peénziigyi kockazatok,
Megfeleloségi kockazatok,
Integritasi kockazatok,
Korrupcios kockazatok,
Biztonsagi kockazatok,
Informatikai kockazaiok,
Kiilso kockazatok.

17. § Kockazatelemzés modszertana

(1) A kockazatok azonositasat kovetoen el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak a kockazati
tényezokre valo visszavezetését, a kockazati tényezdk kozotti Osszefiiggések feltarasat. A
kockazatok és a kockazati tényez6k igen valtozatosak. A kiilonféle tipusok definialasa és az e
tipusokba toriéné formalis besorolasa alapvetoen elméleti jelentoségii. és elsosorban a
modszertanok, technikak fejlesztése soran hasznosithato.

(2) Mivel a kockazatelemzes valamilyen céltdl valo eliérést eloidézo tényezok feltarasara iranyul, ezért
a hatastényezok meghatarozasa soran is arra kell figvelni. hogy a tényezok alkalmasak legyenek az
eltérések meresére.
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Amennyiben egyetlen hatdstényez6 nem elegendd a feltart kockazati tényezok hatasainak korrekt
értékelésére, akkor lehetdvé kell tenni tobb tényezé megnevezését is. Olyan hatastényezok
kivalasztasa a kivanatos, amelyek kozvetlen kapcsolatban allnak az értékelendé kockdzati
tényezokkel, mert igy az értékelés relative konnyen elvégezhetd.

Meg kell becsiilni a feltirt kockdzati tényezék altal generalt események bekdvetkezési
valoszinliségét, és a bekdvetkezés esetén varhatd hatdsat a résztvevok altal meghatarozott
hatastényezokre.

Meg kell hatirozni, hogy az elemzés, értékelés milyen id6tavra vonatkozik, mivel killonb6zé
idotartamokra az értékelés eredménye mas és mas lehet.

Definialni kell az értékelé skalakat, amelyek lehetové teszik a killonbozd dimenzidji és
jelentéstartalmii tényez6k azonos moédon torténé meérését, majd ezek alapjan a résztvevoknek,
minden tényezore kozos allaspontot kialakitva, el kell végezniiik az értékelést.

Az értékelési kritériumok egységes értelmezése és alkalmazasa érdekében célszer(i kialakitani a
szervezetre jellemzO kockézati tényezdk alapjan a Kockazatértékelési Kritérium Matrixot (a
tovabbiakban: KKM). A matrix meghatarozza az egyes értékelési kritériumok vonatkozasaban,
hogy az alkalmazott skala fokozatainak mi a jelentése, tampontul szolgél az értékelésben résztvevok
szamara a kockazati értékek meghatirozasdban. Fontos megemliteni, hogy a KKM a
kockazatértékelés teljes szubjektivitasat nem tudja kisziirni. Az elemzés megkdnnyitése érdekében
azonban iranymutatdst ad annak lefolytatisahoz, illetve egy kévetkezetesebb kockézatértékelést
tesz lehetové.

Az Egyetemen az azonositott kockazatok értékelése a kockdzatként azonosilott esemény
bekdvetkezésének a valdszinlisége és a bekSvetkezett esemény hatisanak egyiittes értelmezesevel
torténik.

A kockazatok eseményének a valdsziniisége 0 és 10 kdzotti értéket vehet fel. A 0 a lehetetlen, a 10
a biztos bekdvetkezést mutatja. A kockazat bekovetkezésének a hatdsa is 0 és 10 kdzotti érteket
vehet fel, a kockazat hatasanak mértéke a 10-hez kozelitve n6. Az adott intézményi célhoz rendelt
kockazati tényezék értékelését kivetden kockdzati térkép all el6. A kockazati térkeép vizszintes
tengelye az esemény valésziniiségét, a fligg6leges tengely a kockazati tényez6 hatasat mutatja.

(10) A kockazati tiiréshatar a kockazati térképen pirossal jelzett teriilet, azaz

(1

@)

- a valészinliség egyenlé vagy nagyobb, mint 8 (80%) és a hatas egyenld vagy nagyobb, mint 5,
-a hatés egyenld, vagy nagyobb, mint 8 (a 10-es skalan) és a valdsziniiség nagyobb, mint 5.
18. § Kockazatok kezelése
A kockazatkezelés, mint modszer, a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvet6 része, amely magdban foglalja a kockdzatok meghatarozasat, azok

bekdvetkezésébol eredd hatasok felbecsiilését, majd végiil, a kockazati tényezbkre torténd reagalast.

Az atfogd kockazatkezelésben aktivan részt kell vennie az operativ vezetésnek, €s olyan, a
jogszabalyvaltozasokat kovetd gyakorlatot kell kialakitania, amely szoros kapcsolatot teremt a
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tarsadalmi érdekek, valamint a kockazatokra valé szervezeti reagalas kozott, a megfeleld optimum
kialakitasa céljabol.

(3) A vezetésnek foglalkoznia kell az adott vezetési szinteken meghatarozott tliréshatarok felett
elhelyezkedd kockazatokkal. A 17. § (10) bekezdésben meghatarozott intézményi szintii kockéazati
tiréshatar felett a kiemelt intézményi célok esetében meg kell hatdrozni - a lehetdségek
fuggvényében - az adott szinten szitkséges valaszlépéseket és a végrehajtasért felelés vezetoket,
folyamatgazdakat.

(4) A kockdzatkezelési intézkedéseket varhaté kockazatcsdkkentd hatdsuk és megvalositasi koltségiik
Osszevetésével kell értékelni. A kockazatkezelés fobb maodszereit, amelyeket az egyes kockazatok
tipusatol, jellegétol, sulyatol fiiggden egyidejlileg és/vagy egymas mellett alkalmazhatdak, az (5) -
(9) mutatja be.

(5) A kockazat megsziintetése: Alapvetten a kockazati események bekdvetkezéseének kivedését, illetve
a gyors felfedezését szolgdld eljarasokat foglalja magaban. Akkor alkalmazandd, ha az adott
kockazati tényez6 gyakran kovetkezik be, és bekovetkezése esetén a hatdsa jelentds. A
kockazatkezelési akciok célja csak kivételes esetekben (egyedi iigyekben, pl. konkrét szerzddéses
kapcsolatban) lehet a kockdzat teljes megsziintetése, ami azt jelenti, hogy az adott kockazat, a
megfelelt valaszlépés eredményeként, tobbé nem fordul eld.

(6) A kockazatok elkeriilése: Az elkeriilés egyik formadja a kockazatos tevékenység megsziintetése, ami
azonban az allami tevékenységek (folyamatok) megsziintetésének, atharitasanak jogszabalyi
korlatai miatt nem, vagy csak kivételes esetekben, alkalmazhato.

(7) A kockazat csokkentése: A legtobb kockazat esetében alkalmazhaté mddszer, amelynek a célja
iltaldban, a kialakitott modszerek, technikdk és eszkozok alkalmazasaval, a kockazatelemzés
eredménye alapjan megfogalmazott kockazati kitettség csokkentése, a tudatosan vallalhato
kockazati kitettség (tlréshataron beliili) szintjére. [ranyulhat a kockazat bekdvetkezesi
valésziniiségének befolyasolasira, hogy az adott kockdzat be se kodvetkezzen), a kockéazat
bekvetkezésének lehetdségére vald felkésziilésre (a varhatd hatas mértékének meghatarozasa),
azon keresztiil a reagalé képesség ndvelésére, illetve a kockazatok hatasanak mérséklésére, a
folyamatokba beépitett kvetkezd standardban részletesen kifejtett kontrollok felhasznalasaval:

megel6z6 kontrollok (pl.: a feladatok szétvalasztasa vagy egyes tevékenységek ellatasara
csak meghatdrozott személyek felhatalmazasa),

b. realizalédott, nem kivant kockazat kovetkezményeit helyrehozo korrekcios kontrollok
(kisegit® megoldast nyujtanak a kar vagy veszteség csokkentésére alternativ lehetdségek
felmutatasaval),

c. egy meghatarozott kdvetkezmény elérését biztositd, iranymutato kontrollok, (altalaban
egy tevékenység vagy tevékenységcsoport konkrét, koévetendd lépéseit, idobeni
litemezésiiket tartalmazo eljarasrendek, eléirasok vagy vezetdi utasitasok),

d. a nem kivant események bekdvetkezése okait feltard kontrollok, (amelyek utdlagos
jellegiik miatt, a jévobeni hasonlo hidnyossagok ismétlodésének megakadalyozaséra
alkalmasak).

(8) A kockazat megosztisa, atharitasa: Ebben az esetben a kockazat bekdvetkezésének valdsziniisége
nem cstkken, hatisa nem valtozik, azonban a kockazatviseld személye mddosul. Az Egyetem
mukddésének tobb teriiletén alkalmazhaté megoldas, amely - tobbek ko6zott - magaban foglalja:

18



a. a kiszervezést. amikor az elvégzendd feladatot arra specializalodott szervezettel
veégeztetik el (pl. egyes kiszolgalo funkciok stb.),

b. a diverzifikaciot, amikor a feladat ellatasat, annak strukturaja alapjan, t6bb szervezeti
egység kozott osztjak meg,

c. a biztositast, amikor a tevékenység ismert kockazatanak bekdvetkezési hatasit a
biztositoval kotstt szerzodés révén mérséklik.

(9) A kockazat elviselése, elfogadasa: Alkalmazasa esetén a vezetés donthet 0gy, hogy nem tesz
intézkedéseket a kockazat csokkentésére, mert
a. a szervezet kialakult mukodési rendjében az adott kockazat hatasanak kikiiszobdlése
vagy csokkentése tébbe kerillne. mint a kockazatos tevékenységbdl szarmazo lehetséges
kar, vagy
b. akockazatkezelés személyi, technikai akadalyokba. id6-, illetve anyagi korlatba itkézik.

(10)Minden egyes kockazat statuszat évente legaldbb egyszer feliil kell vizsgalni, amelynek idépontjat
az adott kockazat valaszlépéseinek hataridejéhez célszerii igazitani. A felillvizsgalat elvégzése
annak a szervezeti egységnek a feladata, amelynek tevékenységére az adott kockazat kézvetleniil
hat. A kockazatcsokkentd cselekvési program végrehajtasat kovetoen kell elvégezni a végrehajtast
kovetd allapot Osszehasonlitdsat a végrehajtast megelozé allapottal (feliilvizsgalat). illetve a
tervezett céllal, amely a kévetkezo esedekes kockazat értékelés alkalmaval inputként szolgal.

(11)Az egyes intézményi célok, folyamatok vonatkozisaban, indokolt esetben a kockazatcsdkkentd
feladatok végrehajtasat a rektor felkérésére a belsd ellenorzés soron kiviili is ellendrizheti.
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{1L./B INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

19. § Integritdst sérté események bejelentésének altalanos szabalyai

Az integritast sértd események bejelentésének eljarasrendjének targyi hatalya kiteljed az egyetemi
polgdrok egyetemi tevékenységével kapcsolatos magatartasara, az egyetem tevekénységeihez
kapcsolddd Aagazati jogszabdlyokban. kozjogi szervezetszabalyzo eszkozokben és belsod
szabalyozasban meghatarozott mikodésével Osszefliggésben  benyujtott  visszaélésekre,
szabélytalansagokra. a szervezeti integritast sértd6 eseményekre és a korrupcios kockazatokra
iranyulo bejelentések kivizsgalasara és kezelésére.

A kozérdeki(i bejelentés - toérvény szerinti definicidja szerint - olyan koriilményre hivja fel a
figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kdzdisség vagy az egész tarsadalom érdeket
szolgadlja. Mivel a szervezeti integritas lényegében az adott szerv érdekét, s ezzel altalanosan az
egész tarsadalom integritasat, a kozjot szolgdlja, ezért lényegében a szervezeti integritassal
ellentétes, arra veszélyt jelentd események is abba a korbe sorolhatéak, melyek a kdzérdekii
bejelentések targyat képezhetik.

A panaszt és a kozérdekii bejelentést - ha térvény eltéroen nem rendelkezik - beérkezésétdl szamitott
harminc napon beliil kell elbiralni. Ha az elbiralast megalapozd vizsgaélat elorelathatélag harmine
napnal hosszabb ideig tart. errdl a panaszost vagy a kzérdekii bejelentdt - az elintézés varhato
idopontjanak és az eljaras meghosszabbodasa indokainak egyidejii kozlésével - tajekoztatni kell.

A kordbbival azonos tartalmu. ugyanazon panaszos vagy kozérdekil bejelentd altal tett ismételt
panasz vagy kozérdekit bejelentés vizsgalata mellézhetd.

A panasz vizsgalata mellozheto az (3) bekezdésben meghatarozott eseteken kiviil akkor is. ha a
panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol valé tudomasszerzéstdl szamitott hat
honap utdn terjesztette eld panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekdvetkeztétol
szamitott egy éven tal eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy alal tett panasz vagy kozérdeki bejelentés vizsgdlatat a Felelds
melldzi.

A bejelentdének minden esetben meg kell adnia a nevét és a lakcimét.

A panaszos vagy a kozérdekii bejelenté személyes adatai - a (10) bekezdésben foglaltak kivételével
- csak a panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatdsara
hataskorrel rendelkezé szerv részére adhatéak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan
jogosult, vagy az adatai tovdbbitasahoz a panaszos vagy a kdzérdeki bejelentd egyértelmiien
hozzajarult. A panaszos és a kozérdekii bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil
nem hozhatdak nyilvanossagra.

A panaszost vagy a kdzérdeki bejelentét - a {10) bekezdésben foglaltak kivételével - nem érheti
hatrany a panasz vagy a kdzérdeki bejelentés megtétele miatt.
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(10)Ha nyilvanvalova vait. hogy a panaszos vagy a kozérdek(i bejelentd rosszhiszemiien, donté

(3)
4

(D

(1)

jelentoségl valotlan informaciot kdzolt és

a. ezzel blincselekmény vagy szabdlysértés elkovetésére utald koriilmény meriil fel.
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni,

b. alappal valdszinisithetd. hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott.
személyes adatait az eljaras kezdeményezesere, illetve lefolytatasara jogosult szervnek
vagy személynek kérelmére at kell adni.

20. § Integritasi és korrupcios kockazatokra utald bejelentések fogadasa
A bejelentéseket a bejelentdk széban, irasban is megtehetik.
A szoban (személyesen vagy telefonon) tett bejelentéseket a Felelds fogadja. A széban tett
bejelentésekrdl jegyzékonyvet kell felvenni (1. szamu melléklet) és egy példanyt a bejelentdonek
at kell adni.

Az irasbeli bejelenteseket az Egyetem postai uton vagy email-en fogadja.

Az egyetem szervezeti egységeihez érkezd a Felelos feladatkdrébe tartozé bejelentéseket a
szervezeti egység vezetdje haladéktalanul kGteles tovabbitani a Felelosnek.

21. § A bejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének modszertana

A bejelentések eldzetes értékelésére 8 napja van a Felelosnek (elozetes vizsgalat), Amennyiben a
Felelds ugy itéli meg. hogy a bejelentés nem mindsill integritds targyu bejelentésnek. akkor atteszi
a panaszt eljarasra jogosult mas - téma jellegétol fliggben az SzMSz szerint illetékes- egyetemi
szervezeti egységhez a bejelentd egyidejii tajekoztatasa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényel tovabbi intézkedést, akkor az egyetem iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérél.

A Felelos a bejelentés értékelését kdvetden megvizsgalja a tovabbi eljarashoz szilkséges, vagy a
bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez szikséges tovabbi
informacidk rendelkezésre allasat. Amennyiben szitkséges intézkedik tovabbi dokumentumok,
informaciok beszerzésérol.

22. § Bejelentés vizsgalatanak folyamata

A Felelds a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

a. a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
b. abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
c. abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.
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(2)

(3)

(3)

(1

A Felelos az értékelést kovetden haladéktalanul tajekoztatja a rektort a bejelentés beérkezésérol és
annak targyarol, a bejelentés és esetleges mellékletei egyidejii tovabbitasa mellett. Amennyiben a
bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a rektor dont a tovabbi eljarasrol.

A Felelos a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarasahoz sziikséges, vagy a
beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi
informaciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok,
informaciok beszerzése irant.

23. § A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok osszegyiijtésének modja

A bejelentések kivizsgalasara a beérkezéstdl szamitott 30 nap all a Felelos rendelkezésére.
Indokolt esetben a Felelds sajat hataskdrben eljarva ezt 30 nappal meghosszabbithatja.

A bejelentések érdemi kivizsgalasahoz és értekeléséhez szikséges informaciok begyiijtésének
maodjai:
a. Az informaciogyiijtés eszkozei a bejelentési jegyzokdnyv, a kiilsé- belsod szakvélemény.
a targyi bizonyitasi eszkdz, az okirat és a személyes meghallgatas jegyzokonyve.
b. Az informaciogyiijtés soran fel lehet hasznalni azokat az okiratokat és targyi bizonyitasi
eszkozoket, amelyeket az intézmény készitett. illetdleg beszerzett. illetve mindazokat
amelyek sziikségesek a tényallas tisztazasahoz.

Az informaciogyijtés soran megkeresett egyetemi szervezeti egység koteles a kért adatokat a
bejelentésben foglaltakra figyelemmel a Felelos altal meghatarozott hataridében az adatkezelésre,
az adatvédelemre és informaciobiztonsagra vonatkozd szabalyok betartidsa mellett a Felelds
rendelkezésére bocsatani, illetve erre irdnyuld akadalyozatasat - a hatarido lejarta elott - a Feleldsnek
jelezni.

24. § Az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai

Az érintettet 2 meghallgatas el6tt legalabb 2 nappal korabban értesiteni kell szoban vagy irasban. A
meghaligatasrol minden esetben jegyzékonyvet (3. szamu melléklet) kell felvenni, mely tartalmazza
a meghallgatas helyszinét, targyat, idejét, a jelenlévok megnevezését €s az eimondottakat. Az
érintett a meghallgatas soran jogi képvisel6t vehet igénybe. A meghallgatas elején meg kell
allapitani az érintett kilétét. Nyilatkoztatni kell arrol, hogy milyen viszonyban van az intézménnyel.
Az elfogultsag tényét a nyilatkozat alapjan jegyzokonyvben kell régziteni. Amennyiben az érintett
szamara engedélyezik, hogy irasban tegyen bejelentést. azt sajat keziileg ald kell irnia. A
meghallgatas végén a jegyzokonyvben leirtakat a Felelos €s a jegyzokOnyv hitelesitdje aldirasaval
igazolja.

Ha az érintett személyes meghallgatasara tartds akadalyoztatasa miatt a vizsgalat idotartama alatt
nem keriilhet sor, és vele szemben a kotelezettségszegés elkovetésével kapcsolatos megallapitasokat
és azok bizonyitékai vannak. akkor ezt vele irasban kell k6z5Ini és nyolcnapos hatarido Kitlizesével
fel kell szélitani, hogy észrevételeit terjessze elo.
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A Felelés a vizsgdlat soran tudomasdra jutott informaciokat bizalmasan kezeli, azokat - a

szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve - kizarolag a bejelentés vizsgélatdhoz hasznalja
fel.

25. § A vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai
Dokumentum: az ismereteket rogzitd nyomtatott vagy nem nyomtatott informaciohordozo.

A partatlansag, az objektivitas és elfogulatlansag biztositisa érdekében a dokumentumok
atvizsgalasat csak szakértelemmel és szakmai gondossaggal rendelkezd személy végezheti. A
dokumentumok vizsgalatinak egyarant ki kell terjednie azokra a formai és tartalmi
kovetelmenyekre egyarant, amelyek az egyes dokumentumokra vonatkozo jogszabalyi elbirasok
tartalmaznak. A kelld bizonyossdg megallapitdsahoz kiilso és belsd szakértdé egyarant igénybe
vehetd.

26. § A szervezeti integritist sérté események elharitasihoz sziikséges intézkedések

Amennyiben a Felelos ugy itéli meg, hogy a bejelentésben rdgzitett, integritast sértd esemény
fennallasa olyan jogsérid allapotot idézett elo, hogy a bejelentést kdvetd azonnali reagéalds
elmaradasa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errol a rektort, és javaslatot tesz az integritast
sért0 tevékenység azonnali felfliggesztésére €s a jogsérto allapot megsziintetésére,

27. § A szervezeti integritast sértd bejelentés vizsgalatanak lezardsa, alkalmazhaté
jogkdvetkezmények

A bejelentések kivizsgalasanak eredményeként a Felelos jelentést készit, melyet a vizsgalatra
rendelkezésre allo hataridd lejartat kovetd 8 napon beliil tovabbit a rektor felé.
Az dsszefoglald jelentés tartalmazza:

* a bejelentés rovid dsszefoglaldjat

+ abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredmeényeit

« avizsgalat nélkiil lezarhato {igyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait

» az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zo6tt adatokat, bizonyitékokat

» az eljaras soran megallapitott tényeket

* aziigy lezarasahoz szikséges intézkedésekre vonatkozoé javaslatokat.

A panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul
- gondoskodm kell
» a jogszerii vagy a kdzérdeknek megfelelo allapot helyreallitasarol, illetve az egyebként
sziikséges intézkedések megtételérdl,
= a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
+ az okozott sérelem orvoslasarol és
* indokolt esetben a felelosségre vonas kezdeményezésérol.

A rektor az Gsszefoglalo jelentés alapjan a kdvetkezo dontéseket hozhatja meg:

* amennyiben a vizsgédlat megallapitotta, hogy nem tértént integritast sértd esemény, akkor a
panaszt elutasitja;
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« amennyiben a vizsgalat megallapitotta. hogy integritast sérté esemény tortént, akkor
kezdeményezi a hiba kijavitasat és/vagy az intézményen beliili fegyelmi eljaras lefolytatasat;

* amennyiben a vizsgdlat megallapitotta, hogy a blncselekmény vagy szabalysértés alapos
gyandja meriil fel, akkor biinteto feljelentést tesz.

A vizsgalat és a dontést kdvetden az egyetem rektora intézkedik a feltart problémak okainak
megsziintetésérol, az okozott sérelem orvoslasarol és az egyéb sziikséges intézkedésekrol. Ezt
kovetoen a Felelos feladata a feltart hibak, illetve a jogsértd magatartas megsziintetése érdekében
sziikséges intézkedések elokészitése és végrehajtasanak nyomonkdvetése.

28. § Az integritas bejelentések iratainak kezelése

A beérkezeit dokumentumok iratkezelése az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiildnitett iktatohely-
azonositd alkalmazasaval t6rténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a Felelds kezeli. nyilvantartja és 6rzi. Az adataik zart
kezelését kérd bejelentdk személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az iktatorendszerbe. A
Felel6s folyamatosan gondoskodik arrol, hogy a személyes, védett, illetve Gzleti titokként kezelt
adatokhoz illetéktelenek ne f€ljenek hozza.

A Felelés a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrél kizarolag lokalis modon,
elkiilonitetten miikodé szamitogépen, évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban
(2. szamu melléklet):

- sorszam

- beérkezés ideje

- bejelentés madja

- iktatoszam

- bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all)

- bejeleniés targya

- érintett szervezeti egység vagy személy a bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa,

ideje, iktatdszama, illetve az ligy lezarasanak oka, ténye,

- a bejelentd tajékoztatasanak ideje. modja, iktatoszama, tajékoztatas mellozésének oka

— megjegyzeés

Az iktatérendszerben az integritas ugyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizardlag a
Felelosnek kell biztositani.

A bejelentéssel Gsszefliggo eljaras alatt keletkezett iratokba teljes koriien a Felelds és az érintett
szervezet vezelOje: a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd,
illetve sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd tekinthet be.

29. § A bejelentd szervezeten beliili védelmére, valamint a vizsgalat eredményérol valo
tajékoztatasara vonatkozo szabalyok

A bejelentést az egyetem koteles kivizsgalni és a bejelent6t a kivizsgdlas eredményérdl. valamint a
megtett intézkedésekrol tajékoztatni. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett
ismételt, a sérelmezett tevékenysegrol vagy mulasztdsrol valo tudomasszerzéstdl szamitott hat
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honap utdn bejelenteit. tovabba a név nélkilli vagy azonosithatatlan bejelent altal megtett bejelentés
vizsgalata melldzhetd.

(2) Az integritassal kapcsolatos iigyek kezelése soran ugy kell eljarni. hogy a bejelentd jogos eérdeke ne
sérliljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve. ha megallapitast nyer.
hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd. hogy a bejelentésével Gsszefiiggésben
biincselekményt vagy szabalysértést kvetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

(3) Ha a bejelentd azt igényli, hogy személyes adatai kizardlag a munkaltaté szamara legyenek
hozzaférhetdek, akkor bejelentését zart boritékban teheti meg. Kérésére a Felelds anonimizalja
(vagyis ugy dolgozza fel, hogy a bejelentés ne tartalmazzon a bejelentd azonositasat lehetové tevo
adatot) €s a bejelentést ebben a ,,névielenitett” formaban tovabbitja az iigyben eljard személyeknek.

30. § Az integritast sértd események bekdvetkezésének megel6zésére tett intézkedések

(1) Személyi oldalrol

- értékalapi szervezeti magatartisminta kialakitasa, amihez képesek igazodni az egyetemi
polgarok a magatartasukkal;

- az egyetem munkaviéllaloiban annak a tudatnak a kialakitasa, hogy Ok a koz szolgalataban
miikddnek és személyiikben felelnek a kdzdsség elorejutasaért. ériékeiért és kozos vagyondért;

- az intézmény értékrendjéhez vald alkalmazkodas segitése; alkalmazkodas segitése azokhoz az
értekekhez, amiket az Alaptorvény és a belso szervezeti €s etikai normadk hataroznak meg;

- a fentieket szolgdld képzések tartdsa; a szervezeti stratégiai célok és az ebbdl levezetett
teljesitmény elvarasok hozzdigazitasa a szervezeti ériekekhez.

(2) Szervezeti oldalrdl
- a rendeltetésszerii miikddést térben és idoben leképezo szervezeti stratégia kialakitasa (stratégiai
menedzsment);
- attekinthetd és ésszerii, de az ésszerli kontrollmechanizmusokat megdrzo belsé folyamatok
kialakitasa (folyamatok egyszeriisitése):
- vezetdi kompetenciak fejlesztése. tobbek kozt az értékek mentén torténd vezetés érdekében
(vezetdi képzések).
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IV. KONTROLLTEVEKENYSEGEK
IV./A Kontrollstratégiak és modszerek
31. § Kontrolltevékenységek altalanos elvei

Az Egyetem rektora koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését. hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik a
szervezel integritasat.

A kontrolltevékenység részekeént minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a szervezeti
célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyulo kontrollok kiépitését, kiilondsen az
alabbiak vonatkozasaban:
a. a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kételezettségvallalasok. a szerzGdések. a kifizetések. a tamogatasokkal valo elszamolas.
a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),
b. a domtések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi ¢s eredmeényességi szemponti
megalapozottsaga,
c. a dontések szabalyszeriségi szempontbol torténé jovahagyasa, illetve elienjegyzése,
valamint
d. a gpazdasagi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).

Az a), c) és d) pontban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.

A kontrolltevékenységek fogalma Gigy hatarozhaté meg, hogy azok a kontrollkdrnyezetet kiegészitd
eljarasok (eszkozok, eljarasok, mechanizmusok = kontrollok), amelyeket az Egyetem vezetése
annak ¢€rdekeében hoz létre, hogy eldsegitse az Egyetem célkitiizéseinek elérését a mikodés
eredményessége €s hatékonysaga, a pénziigyi jelentések megbizhatosaga, és az alkalmazando
torvényeknek és eldirasoknak valo megfelelés teriiletén,

A kontrolltevékenységek ellatasat a szervezeti hierarchia minden szintjén €s minden mikddési
teriiletén biztositani kell.

A kontrollokkal szemben altalanos kdvetelmény, hogy azok legyenek a célhoz illeszkedok.
egyszeriek. érthetéek és konnyen végrehajthatoak, koltség-hatékonyan mikddtethetok, erosek, de
ne korlatozzak a tevékenységet.

32. § Kontrolltevékenység tipusai

Részleteiben a kontrolltevékenységek:

- az engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

- a feladat, hatas- és felel6sségi kordk elhatarolasa,

- a forrasokhoz és nyilvantartasokhoz valé hozzaférés kontrollja,

- az igazolasok, az egyeztetések, a mikdodési teljesitmény vizsgalata,

- a miiveletek. folyamatok. tevékenységek vizsgalata,

- a feliigyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas, utmutatas és képzés).
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(2) A kontrollok altalénos céljaik alapjan lehetnek:

a) Megelozé (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetdé célja, hogy hibds lépések. nem
eloirasszerii teljesitések esetén akadalyozzak meg a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zzék meg
a nagyobb hibak bekovetkezésének lehetoségét. Ezt a célt szolgdlja az Egyetem esetében a
kotelezettségvallalast megel6zé pénziigyi ellenjegyzés, amikor a kotelezettségvallalasokra, a
palyazati eljarasokra, a szerzodéskoiésekre, valamint a hozzijuk kapcsolodd kifizetésekre
vonatkozo pénziigyi dontéseket, csak az elozetes pénziigyi engedélyezest végzd peénziigyi
ellenjegyz0 jovahagyasa alapjan lehet végrehajtani.

b) Helyrehozé (korrekciés) kontrollok, amelyek kialakitasanak célja a mar bekdvetkezet,
nemkivanatos esemeény kovetkezményeinek kijavitdsa. Példaul, egy megkifogasolt , teljesites”
kotbérezése, illetve a garancialis javitasokra szolgalo tartalék visszatartasa.

c) Iranymutato (direktiv) kontroliok, amelyek az intézmény szamara egy kiemelten fontos,
negativ hatastt cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetdségeire hiviak fel a
figyelmet, €s igy még idoben lehetdséget adnak a vezetésnek a reagalasra, a varhato negativ
hatast megel6z6, vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat ismétlodésének
megakadalyozasara.

d) Feltaro (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel, ramutatva a
hiba, hianyossag elofordulasanak tényén kiviil, az intézmeényre gyakorolt, mar bekdvetkezett
hatasara is. Utolagos jellegiik ellenére, visszatarto erejiik érvényesiil. Példaul, a leltirozas soran,
a ténylegesen fellelhet6 készletek dsszehasonlitasa a nyilvantartasi adatokkal, és az eltérések
rogzitése.

33. § Kontroll megjelenési formak

(1) A kontrollok megjelenési formajukat tekintve kételezo elGirasok, utasitasok (szervezeti és miikddesi
szabalyzat, iigyrend, belsté szabalyzat, folyamatleirds, munkakdri leirds stb.), vagy kotelezd
formaban alkalmazandé bizonylatok, jelentések, iratmintak és tirlapok, vagy elektronikus workflow
rendszerbe épitett automatikus kontrollpontok, amelyek céliranyos kialakitasa és alkalmazasuk
megkdvetelése biztosithatja, hogy a kontrollok képesek legyenek valaszt adni:

- amiikddés szabalyossagara,

- anyilvantartasok megfeleld voltara,

- az eszkdzok, vagyontargyak létezésére, a tranzakciok valosigos megtorténtére, az eszkozok
értekelési modjara,

- a mérési kritériumokra, a tulajdonviszonyokra,

- a humaénerdforras minoségére.

(2) A folyamatokba épitett kontrollok szerepe, hogy megakadalyozzak a felismert kockazatok
bekovetkezését, illetve mérsékeljék azok szervezetre gyakorolt hatasat. A jol miikodo kontrolloknak
elfogadhatd szintli bizonyossiagot kell nyujtaniuk arra, hogy jelentds (lényeges) hibak nem
kovetkeznek be, illetve ha bekdvetkeznek, nem maradnak feltaratlanul. A kontrollok lehetnek
aktivak, amikor a folyamatban résztvevo konkreét ellenérzd tevékenységet végez (jovahagyo alairas,
hitelesitd folyamat, egyeztetés stb.), és lehetnek passzivak, amelyek nem engedik. hogy adott
folyamatban arra illetéktelen részt vegyen (feladatok szétvalasztasa, jelszavak, konkrét tiltas stb.).
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(3) A kontrollok megjelenési, alkalmazasi formajuk, tartalmuk, beavatkozasi modjuk szerint lehetnek:
Szervezeti kontrollok: a szervezet struktirajabol eredd ellendrzési pontok vagy folyamatok, pl.
feladatkorok, funkciok szervezeti egységen belili, illetve szervezeti egységek kozott
szétvalasztidsa és a kapcsolodd felelosségi korSk olyan vildgos meghatirozisa, amely
megakadalyozza, hogy egyetlen személy vagy csoport kizardlagos eliendrzési jogosultsaggal
rendelkezzen egy tevékenység felett.

A személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaeré-gazdalkodas teriiletén megnyilvanulo, a
munkatarsak hozzaértésének, képzettségiik, készségiik, gyakorlatuk fejlesztésének, erkolcsi
magatartasuknak, a szervezethez vald lojalitdsuknak eliendrzésére, az e téren meglévo
hianyossagok feltardsara és megsziintetésére lehetOséget ado ellenorzesi pontok.

A vezetdi ellendrzés: a vezetok altal, napi tevékenységiik soran kiilonbozo modszerekkel végzett
feliigyelet és feliilvizsgalat, valamint a koltségvetés és a teljesitmény Gsszehasonlitasara szolgalo
atfogo informacios lehetdségek, a rendes és rendkiviili jelentések, elszamoltatasok felhasznalasa,
elemzése, és a belsd ellenfrzés tapaszialatainak felhaszndlasa, a kapcsoldédo feleldsség
érvényesitésével egyitt.

A jovahagyasi, engedélyezési kontrollok: a megfelelo szinti jovahagyas, engedélyezés
hianyaban a tranzakcid folyamatat megallito ellentrzési pontok vagy folyamatok, amelyek
hatékony miikddése szitkségessé teszi a jovahagydsi, engedélyezési jogkdrok egyértelmi
telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a jovahagyas, engedélyezés elotti ellendrzések pontos
elvégzésének meghatarozasat és dokumentalasat.

A miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetden a szamvitelre és a statisztikara
tamaszkodo, a tranzakciok teljes korli és pontos végrehajtasanak biztositdsara, beleértve a
szamozott dokumentumok sorszamanak ellendrzésére, az egyeztetésekre, és a dokumentumok
adott kérének egy masikkal vald 8sszehasonlitasara szolgalo ellentrzési pontok.

A hozzaférési (fizikai) kontrollok: a vagyontargyak, eszk6zok fizikai védelmére, ellenorzésére
(pl. biztonsagi és logikai ellendrzési pontok), az informacidk biztonsdgéara (pl. informatikai
rendszerek  jogosultsdgkezelése) kialakitott ellenorzési pontok., amelyek egy adott
tevékenységben valo részvételt, illetve feliigyeletet csak meghatarozott személyek szdmidra
tesznek lehetové.

A miikodési folytonossag megszakitasanak, helyreallitisinak kontrolljai: a miikddés
fenntartasanak érdekében rendkiviili esemény bekdvetkezésekor (példaul katasztrofa esetén)
alkalmazandé ellentrzési pontok (pl. helyreallitasi terv, lizletfolytonossagi terv, tiizvédelem
stb.).

Rendszerfejlesztési kontrollok azt biztositjak, hogy az uj rendszerek bevezetése, illetve a
meglévok modositasa, csak megfeleld hatastanulmany elkeszitését. megvitatasat kovetden,
engedélyezés utan, a sziikséges ellendrzés és dokumentalas mellett torténhessen meg.
Dokumentacios kontrollok a szervezet dokumentaciés rendjének kialakitasat, valamennyi
tranzakcid tartalmanak, a felhasznalt. illetve keletkezett dokumentumok utjat eldird
kovetelmények betartasit megfeleléen nyomon kovetd iratkezelést, szilkség szerinti
visszakeresésiik lehetoségét jelentik.
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34, § ,,Négy szem elve”- kiilso jelentések biztonsdga

A ,.négy szem elvének” alkalmazasaval - amikor egy adott feladatot ellatd személy munkajat egy
masik személy feliilvizsgalja - garantalni lehet az Egyetemen beliili informacidaramlas keretében
gsszedllitott jelentések. beszamolok megbizhatdsagat. amelyek megalapozzak a kiilsé felek (pl.
fenntarté) részére megkildott irasos anyagok (jelentések, beszamolok, adatkdzlések)
valosagtartalmat.

Az Egyelemen a kotelezettségvdllalasi jogkort gyakorld vezetd - belsd szabdlyzatban -
meghatarozott Gsszeget meghalado pénziigyi kihatassal jaré dontést csak pénziigyi ellenjegyzést
kdvetden hozhat. rektori egyetértés gyakorlasival. Ezzel a pénziigyi kihatassal bird déntések
vonatkozasaban az eldirt altalanos szabalyoktol szigorubb kontrolltevékenység valosul meg.

A kilsé szervezet, hatosag szamadra Kkészitett beszamolok. jelentések. adatszolgaltatasok a
pontossagat, megbizhatosdgat a tobbszintd vezetdi ellendrzés mellett a gazdasagi informatikai
rendszer jelentds mértékii automatizaltsaga és zartsaga biztositja. A gazdasiagi informatika rendszer
folyamatai dokumentaltak. fejlesztés esetén a teszteléseket Kovetden az éles kérnyezetben valo
alkalmazasuk jovahagyashoz kotott.

35. § IT kontrollok

Az Egyetem széles t6bb részletes informatikai szabalyzatot alkotott, kiilon kiemelve a gazdasagi
informatikai rendser (EOS) kiemelt funkcigjat. ezzel egyiitt kiemelt biztonsagi szintli alkalmazasat.

Kiilén meghatarozasra keriilt, hogy az adott informatikai rendszeren belill milyen adatokat kell
gyiijteni és tarolni, az adatokat, informaciokat ki és mikor. milyen formaban kell. hogy bevigye a
rendszerbe. Emellett rendelkezni kell arrél, hogy a rendszerben tarolt adatokhoz ki, mikor, milyen
céllal férhet hozza, és az adatokat, vagy azok egy meghatarozott részét hogyan, milyen célra
hasznalhatja fel, tovabba. hogy milyen korben kap lehetoséget az adatok esetleges modositasira.

A hozzaférési kontrollok e terilleten a szamitogépes adatfeldolgozasi tevékenyseégek atfogo
ellendrzési pontjait jelentik, amelyeknek ésszerii biztositékot kell adniuk a belsé iranyitéasi és
szabalyozasi rendszer (belsd kontrollrendszer) atfogd céljainak teljesitésére. Ezeket a kontrollokat
az informaciés technologidban (IT) a forrasok (adatok, programok) illetéktelenek altali
modositasatdl. nyilvanossagra hozatalatél, vagy megsemmisitésétdl, illetve elvesztésétdl vald
védelme érdekében szabalyozza.

Legfontosabb hozzaférési kontroll a felhasznalo azonositas. Az egyetemen informatikai

szolgaltatast igénybe vevo felhasznald szerepel az egyetemi névtarban, halozati azonositot kap.
mely alapjan azonosithato az altala végzett informatikai tevékenység.
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36. § Folyamatba épitett vezetdi ellendrzés

Az Egyetem minden vezeto beosztast alkalmazottjanak kotelessége és felelossége az altala vezetett
(iranyitott). feligyelt szervezeti egység vagy folyamat. rendszer miikodésének ellendrzése és az
elGirastol eltérd gyakorlat megsziintetése, vagy a megsziintetést segitd javaslatok megtétele.

A vezetOk a vezetdi ellenorzést a kovetkezo kozvetlen eszkozokkel végezhetik:

az alairdsi jog gyakorliasdval (megtagadja az alairast, ha nem hajtottak végre az intézkedéseket, €s
szabalytalan tranzakciot akarmak végezni),

az informaciok elemzésével (folyamatosan elemzi, hogy a kapott informaciok, jelentések jelzik-e
a modositott gyakorlat hasznat),

beszamoltatassal (személyesen szamon kéri az érintett munkatarsatdl a végrehajtis megtdrténtét és
eredményét),

helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat. iigylet eldirtaknak megfeleld lebonyolitasat a
helyszinen is megszemléli),

kontrolling mitkddtetésével (tamaszkodik a kontroliig altal adott informaciokra és javaslatokra),
a halotervek végrehajtasanak figyelemmel kisérésével (naprakész informacidk biztositasaval),

a meghatirozott teljesitmények alakulasanak ellendrzésével (indexek felhasznélasaval,
mennyiségi és mindségi. valamint fajlagos mutatdkkal),

dsszehasonlitdssal (benchmarking) (mas, azonos feladatot ellatd szervek, szervezeti egységek
adataival, gyakorlataval, eredményeivel valo Gsszehasonlitassal),

intézkedések nyomon kovetésével (Follow up) (6nbeszamolok bekérésével, vagy a belso ellendr
megbizasaval).

A vezetd intézményen bellli elhelyezkedésétol filiggben, a vezetdi ellendrzés vilasztott
modszereinek silypontjai is valtozhatnak. A szervezet adott szintjén allé vezetd donti el, hogy az
adoit tevékenység jellegére tekintettel. az ellenorzést rendszeres vagy eseti jelleggel, és milyen
modszerrel, ellenérzési technikaval végzi el.

Az Egyetem rektora iltal végzett ellendrzések alapvetden esetiek, azokban a hangstly elsdsorban
az informacios rendszer altal szolgaltatott adatok elemzésére, az irasbeli s szobeli beszamoltatasra,
¢és az alairasi jog gyakorlasara, az 0sszehasonlitdsra keriil.

A felso- és kozépszintii vezeték ellendrzé tevékenysége feladatkoriik altal meghatarozottan lehet
rendszeres vagy eseti, amelyek soran, az informacios rendszer felhasznalasa mellett, 16bbnyire a
beszamoltatds, a tervezés, a helyszini és a teljesitmény ellendrzés, valamint a nyomon kdvetés
madszerét célszerii alkalmazniuk.

A szervezeti egység vezeték altali ellenorzések folyamatosak, azokban dominal a helyszini és a
teljesitmeény ellendrzés, valamint a nyomon kovetés modszere. Kdzvetlenil ellenérizniiik kell
munkatarsaik tevékenységét, mérni teljesitményeiket, és az altaluk feliigyelt folyamatokba épitett
kontrollok gazdasagossagat, eredményességét, hatékonysagat. A hibak, hianyossagok feltarasat
kdvetden, a kompetenciajukba tartozo esetekben meghozzak a szitkséges intézkedéseket. illetve
megteszik feletteseiknek az indokoltnak tartott intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A vezetdk altal alkalmazott vezetdi ellendrzések kiilonbdzo modszerei az automatikus kontrollokkal

egyiitt biztosithatjak, hogy az Egyetem egyetlen teriilete se maradjon feliigyelet. ellenorzés nélkiil.
ami a szabalyos munkavégzés elengedhetetlen feliétele.
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A kozvetlen vezetdi ellendrzéseken tul, a rektornak joga €s lehetGsége van soron kiviili belsd
ellendrzések elrendelésével is meggy6zidni az intézkedések végrehajtasard! €s eredményeirol.

37. § Feladat és hataskor személyi és szervezeti meghatarozasa

Az Egyetem miikodésében alapvetd kovetelmény - az elszamoltathatosag szempontjabol hogy a
tevékenység végzése soran, a jogszabalyi eloirasok betartasan tdl biztositani kell a gazdasagos.
eredményes ¢s hatékony feladatellatast,

A munkavégzés alapveld feltétele, hogy a tevékenység és feladat tartalma egyértelmiien.
kozérthetden meghatarozott legyen. A feladat-specifikus szabalyzatok. belsd utasitasok,
folyamatleirasok és munkakéri leirasok egyiittesen atfogdan szabédlyozzak a szervezeti egységek
ala- és folérendeltségi viszonyait, egyiittmiikddesi kotelezettségeiket, jogaikat, kotelességeiket.
valamint tartalmazzik a tevékenységek Gsszehangolasanak el6irdsait, és az adott feladat ellatasaén
valo feleldsség egyértelmii elkiilonitését.

Az Egyetem feladat- és hataskorét szabalyozo eszkozok:
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei,
- aziigyrendek,

- a belso szakmai és pénziigyi szabalyzatok,
- az utmutatok, kézikonyvek,

- az utasitasok,

- a munkakdri leirasok.

A szabalyzatok vertikalisan €s horizontalisan is konzisztens modon kapcsolodnak, és egyiittesen
fedik le mindazokat a folyamatokat, tevékenységeket, feladatokat, amelyek a kitiizott stratégiai €s
szakmai célok elvégzéséhez elengedhetetienil sziikségesek.

Az egyes folyamatokon belill célszerii kiilonvalasztani a végrehajtasi, ellendrzési és pénziigyi
teljesitési tevékenységeket, hogy az igy kialakulo ,ellenérdekeltség” révén, csokkenteni lehessen a
szabalytalansagok. killondsen a silyosabb szabalytalansigok bekdvetkezésének lehetdségét. A
feladat- és hataskorok folyamaton beliili szétvalasztasa, pontos elhatarolasa ugyanis, automatikussa
teszi a folyamatok felligyelet €s kontroll alatt tartasat, mérsékelve a kockazatokat.

Amennyiben egy folyamaton beliil a végrehajtast, az ellenérzést (jovahagyast) és a pénziigyi
teljesitést mas-mas szervezeti egység vagy szemely veégzi, ez egyben garanciat jelent a
jogszabdlyokban, belso szabalyzatokban foglaltak betartasara, a szabalyos munkavégzésre, mivel a
résztvevok az egyiittmiikodés soran egymast ellendrizve. idében kisziirik a szabalytalansagokat.

Az Egyetem Gazdalkodasi szabélyzata részletesen meghatdrozza a gazdalkodasi felelosséget €s

jogosultsagot, a gazdalkodasi jogosulisagok altalanos és specialis szabalyait, valamint egyes
szerepkorok gyakorlasa soran rogziti az 6sszeférhetetlenségi szabalyokat.
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IV./B A feladatvegzes folyionossaga

38. § Feladatok ellatasanak humanerdéforras kockdzata

(1) Az Egyetem tevékenysége soran tesz eleget a jogszabalyokban meghatarozott kételezeitségeinek.

(3)

(M

(3)

(4)

Az Egyetem folyamatos miikddése alapvetd kovetelmény. mivel feladatai elldtasa soran tarsadalmi
igényeket kell kielégitenie. A folyamatos miikodes megkdveteli, hogy a munkavépgzéshez szilkséges
minden adat, informacié Ugy alljon rendelkezésére a feladatot ellatd alkalmazottnak, hogy azokbol
nyomon lehessen kévetni az adott feladattal kapcsolatos korabbi tevékenységeket akkor is, ha
athelyezés vagy kilépés miatt, személycserére keriilt sor. Ezért, mindkét esetben irdsban kell
régziteni a tovabbi feladatellatashoz sziikséges informaciokat, és azokat a fel-adattal 1jonnan
megbizott részére atadni.

Az alkalmazott koételezettsége foglalkoztatasi jogviszonya megsziintetésekor (megsziinésekor).
hogy a munkakorét a belsG szabalyzat szerint jegyzOkonyvvel atadja, és a munkaltatoval
elszamoljon.

Az alkalmazott feladatai elvégzéséért felelsséggel tartozik. Ez azt igényli, hogy amikor kilépnek
az intézménytdl, lehetéleg ne maradjanak utanuk befejezetlen ligyek, illetve - csak hosszabb tdvon
megoldhatd feladatok esetében - egyértelmilen deriiljon ki, hogy a kilépd altal ellatott feiadat
statusza (kilépéskori helyzete) hol tart.

V. INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO
39. § Kommunikacios rendszer

A kommunikécids rendszer kialakitasakor, és miikddtetése soran figyelemmel kell lenni arra, hogy
abban minden olyan adat és informacio megjelenjen, és keriiljon feldolgozasra, amely alapvetden
sziikséges az intézmény iranyitasa és ellenorizhet6sége szempontjabol, az informdcio, és az azt
aramoltaté kommunikacids csatorndk €s eszkozok egymast kiegészitd tényezOk. barmelyikben
meglévo gyengeség vagy hianyossag negativan hat a masik minoségére.

Az Egyetem az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011, évi
CXIl. torvényben foglalt eloirasok szerint kozérdekl és személyes, bizalmas adatokat kezel. Az
adatkezelés modjanak eldirasait az Egyetem Adatkezelési és Adatvédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az informacios és kommunikacios rendszemek alkalmasnak kell lennie arra, hogy objektiv médon
tajekoztatast nyijtson.

Biztositani kell, hogy a kiviilrol erkezo informaciok. a megfelelo kommunikaciok a csatornakon at
eljussanak ahhoz a szervezeti egységhez, amely az informaciokat hasznositani tudja.

A beszamolok objektivitisa, megalapozotisiga megkdveteli, hogy a miikddés minden eseményérol
egyértelmii, dokumentumokkal alatamasztott belsd jelentések alljanak rendelkezésre, bemutatva a
milkddés szabalyossagat, megbizhatosdgat. céliranyossagat. A mikddés minden teriileiének
szabalyozdsa tartalmazza a kommunikacios e€s informacios igényeket, valamint az azokhoz valé
hozzajutds modjat. Az informaciok tovabbitasa soran meg kell gy6zodni arrol, ki, mikor. kinek és
milyen tartalmu informaciot, milyen modon kell, hogy adjon, hogy az informacio idoben eljutott az
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(6)

(1

(1)

érintettekhez, és annak megértése is megtortént-e. Keriilni kell az informaciok t6bbszoros attétellel

valé tovabbitasat, menet koézbeni modositasait, értelmezéseit, kiiléndsen a szobeli

kommunikacioban.

A Kkiilso alanyok részére adott informaciok. jelentések, tajékoztatdk formai, tartalmi és technikai

kiadasa csak megalapozott. megbizhato. beliil mar ellenorzétt, hitelesitett formaban adhatok ki.
40. § Kommunikacios eszkézok

A kommunikacios eszkozok kozé tartoznak a szabalyzatokon, folyamatleirasokon, utasitasokon

kiviil a bemutatok, az ismertetd eloadasok. konzultaciok, a képzés és oktatas, a hirlevelek, a

hasznalati atmutatok, technologiai leirasok stb., amelyek a hatékonyabb munkavégzést segitik.

Az Egyetem szabalyzatai elérhetoek az egyetem nyilvanos honlapjan.

A gazdasagi tartalmi szabalyzatok az Egyetem honlapjan megtalalhatoak.

A belsd kontrollrendszer lényeges eleme. hogy minden alkalmazott tisztaban legyen az intézmény
célkitiizéseivel. révid és hossza tavi stratégiajaval.

Az Egyetem kiildetésnyilatkozata és minoségpolitikaja az egyetem honlapjan szintén elérheto.

Az Egyetem legfdobb dintéshozd szerve a Szendtus. A szendtusi liléseket kdvetden az alkalmazottak
korlevél formajaban kapnak tajékoztatast az aktualis dontésekrol. Az egyetemi legfontosabb
eseményekrol szintén koérlevél formajaban ertesilnek.

41. § irasbeli kommunikacio, iratkezelés

Az Egyetem miikddésének egyik fontos kdvetelménye az irasbeliség, a tevékenység. a feladatkiadas
¢s a feladat elvégzésének dokumentalasa. Ezért kiemelt szerepe van az Egyetem szervekhez
Kiviilrol. a fenntartotol, iizleti partnerektol, iigyfelektdl érkezett, és a szervezeten beliil keletkezett,
az iigyintézés kiilonboz6 fazisaiban tett intézkedések maodjat, formajat és tartalmat régzitd iratok

nyomon kovetésének.

Az iratok kezelésének eljarasrendjét az Egyetem Iratkezelési szabalyzata hatdrozza meg.
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VI. MONITORING

42. § Monitoring altalanos szabalyai

(1) A jogszabalyi el6iras alapjan, az ellentrzési nyomvonalhoz kapcsolodoan az Egyetemnek ki kell

(D

()

(3)

alakitania egy olyan monitoring rendszert, amelynek alapjan a szervezet valamennyi
tevékenységének minden szakasza értékelhetd, és megfelelé jelzést ad a szlikséges intézkedések
meghozatalara.

A monitoring rendszerrel szemben altalanos kdvetelmény, hogy az legyen alkalmas:

- bels6é kontrollok miikodésérol megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok
biztositasara,

- a kiilonbozo tevékenységi korsk kapesolodasi pontjain eloirtak betartasanak figyelemmel
kisérésére,

- a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelesere, és meérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megiételére,

- a belsd ellendrzés ellendrzési tapasztalatai hasznositiasanak értékelésére.

43. § A szervezeti célok megvalésitasanak monitoringja

A belst kontrollrendszerek életciklusuk alaiti mukodését folyamatosan figyelemmel kell kisérni
ahhoz, hogy ériékelni lehessen a rendszerek miikddését. A folyamatos monitoring lényegében
beepiil a szervezet normalis, ismétlodd, mindennapi miikddeési tevékenységeibe, magdaban foglalva
a vezetés rendszeres feliigyelet-ellatd. ellendrzo tevékenységét, valamint mas miveleteket,
amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatasa keretében. A monitoringnak
biztositania kell, hogy az ellendrzési megéllapitasokat €s javaslatokat megfeleléen hasznositsak, és
azonnal tegyék meg azok alapjan a sziikséges intézkedéseket.

A bels6 kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek. kiilon értékelések, vagy e kettd
kombinacidja révén valdsul meg, oly médon, hogy

a. a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Osszes kontroll elemre, és
magukban foglaljak a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan teveékenysegek
megakadalyozasara létrehozott, de nem hatékony, és nem kelléen eredményes belsd
kontrollrendszerrel szembeni fellépést.

b. akiilon értékelések gyakorisiga és terjedelme elsdsorban a kockazatok értékelésétol, és
a folyamatos monitoring eljarasok eredményességéidl filgg. A belsé kontroll
hianyossagait a vezetés megfeleldo szintjére kell jelenteni, hogy ezaltal biztositani
lehessen, hogy a belsd kontrolleljarasok teljesitik a megcélzott eredményeket. az
elozetesen meghatarozott mddszerek és eljarasok alapjan.

c. a specifikus Kkiilon értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének
kiértékelésére iranyulnak, és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll. az elére
meghatarozott.modszerekkel és eljarasokkal, elérje a kivant eredményekel.

A felsorolt megoldasokon kiviil, a vezetést tamogatja a hatékony monitoring megvalositasaban a
belsé ellenérzés is, amelynek jogszabalyokban rogzitett alapvetd funkcidja., hogy segitséget
nyudjtson a vezetésnek a belsé kontroll eredményességének monitoringjahoz.
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44. § Célrendszer indikatorok monitoringja

(1) A vezetés altal kithzott célok elérését szolgald feladatok teljesitésének mérésére kidolgozott
indikatorok (mutatoszamok), a tevékenység soran kiilonbozd iranyban és mériékben valtoznak. A
vezetésnek folyamatosan latnia kell, hogy a teljesitmények a szandékaiknak megfeleléen, vagy attél
eltéré modon alakulnak. Ezért folyamatosan kontrollalniuk kell. hogy a kitlizott célok teljesitése hol tart,
a teljesités mérését biztosito indikatorok megfeleloek- e a teljesitménykdvetelmények meghatdrozasara,
mérésére, értékelésére.

(2) Az Egyetem koltségvetése tartalmazza az adott évi célok gazdasagi hatasat. A kdliségvetés
leképezése a gazdasagi informatikai rendszerben térténik meg projekt/téma mélységig.

45. § A belsé kontroll értékelése

(1) Az Egyetem koOrnyezete, és ahhoz alkalmazkodva céljai, feladatai, eszkozei és forrasai is
folyamatosan valtoznak. A vezetésnek folyamatosan nyomon kell kovetnie belsd kontroll-
rendszerét, hogy a céljai elérésének megfelelé modositisokhoz sziikséges intézkedéseket
megtehesse. A kontrollok folyamatos nyomon kovetése mellett azonban szilkséges, hogy évente
legalabb egyszer atfogoan értékelje, hogy a kontrollrendszer megfelel-e a vele szemben tamasztott
kavetelményeknek. és megfelelé alapot nyiljt-e a jogszabdlyok &ltal eloirt beszamolok objektiv
Osszeallitasahoz.

(2) A Rektor évente beszamolot készit
- a belsd és kiilso ellendrzések altal tett megallapitasok és javaslatok hasznositasarol, az ellenérzési
munka mingségének megitélésérol,
- az intézkedesi tervek nyomon kovetésének rendszerérol. a javaslatok és intézkedések
nyilvantartiasanak gyakorlatarol,
- az intézkedési tervekben eldirtak megvaldsitasanak helyzetérol. az intézkedések esetleges
elmaradasanak okairol, a vezetés altal az ellendrzési tevékenység fejlesztésere tett javaslatokrol.

VII. ZARO RENDELKEZESEK
46. § Hatalyba lépteté rendelkezések
(1) Jelen szabalyzat kihirdetésének napjan lép hatélyba.

Budapest, 2021. MAdcvls o,

] [
i e
dr./Sotonyi Péter
rektor
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MELLEKLETEK
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1. szcamut meliéklet

I_:Igyiratszérn; Targy:
Ugyintézo: Hivatkozasi szam:
Telefon: Melleklet:

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

modja: telefonon/ személyesen

A bejelentes részletes leirasa:

...........................................................................................................................
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

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

A bejelentd nyilatkozata, tajekoztatasa:
Kéri-e az iigyben adatainak zartan torténo kezelését? igen/nem (megfelelot aldhuzni)

Hozzdjarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara
hataskorrel rendelkezo szerv részére? igen/nem (megfelelot alahizni)

A tajékoztatast milyen Gton kéri: telefonon/email-ben/széban/hivatalos levélben (megfelelot alahazni)

Az intézmény tajékoztatta a bejelentot az 6t megilleto jogokrol és terhelo kotelezettségekrol. A bejelento
tajékoztatast kapott arrol, hogy bejelentése tartalmanak valodisagaért biintetdjogi feleloséggel tartozik
és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a bejelentett személy becsiiletét
jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megveédeésére pert indithat a bejelentd ellen. A
bejeientd alairasaval tudomasul veszi a tajékoztatast.

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

Bejelentd (meghatalmazottja) alairasa Egyetem részérdl felvette

A bejelentés javasolt minodsitése (a megfelelot alahizni):
Panasz/ kozérdeki bejelenteés/ korrupciogyanis eset/ szabalytalansag/ Agazati jogszabaly hatalya ala
tartozo eset
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2. szanu melléklet

MEGHALLGATASI
JEGYZOKONYYV
Késziilt......ccoverevvvenennen.(név) érintett szobeli meghallgatasan 20 ... év ... ho ... napjan

ceeeneneenn.{CIM) alatti helyiségben.

Jelen vannak:
................................................................ (Felelos)
e AN, SN R HEmE D (érintett)
................................................................ (jegyzokdnyv hitelesitd)
. veveenen. (sZakérto)
................................................................ (jkv. vezetd)

A Felelés:
- meghallgatast megnyitja,
- megallapitja, hogy a szobeli meghallgatason megjelentek-e, illetve, ki nem jelent meg
- ki jelentett be akadalyoztatast.

A Felelos tajékoztatja a jelenlévoket a meghallgatas okarol:

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

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

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

A FelelGs a tényallas tisztazasa kereteben:
szakértot vesz igényben

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

----------------------------------- X * R R R T D R LR E T

(Felelos) (érintett) (jegyz6konyv-hitelesitd)
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Nyilvdntartds az integritds bejelentésekrol

3. szanmut melleklet

Megnevezés
Szakteriilet
elutasitas 0
o
T | mellozés Kerj'uk, _]Cl(,),[_j.e a megfelelo 0
= - . | cellaban ,x” jellel
& hatosagn/egyeb eljaras 0
& | indult
E
tovabbitas mely hatosag felé
elintézés datuma
1
2w .
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