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I. KONYV

INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalyozas célja
Jelen szabélyozas célja az Alapitvany integralt kockazatkezelési rendszeréhez az eljarasok és

a mikodtetéssel dsszefliggd feladatok, feleldsségek és hataskdrok meghatarozasa.

1.2 A dokumentum hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed
(1) az Alapitvany valamennyi munkatarsara,
(2) az Alapitvanyi milkddésre mds dgazati jogszabaly altal el6irt egyéb kockazatkezelési
tevékenységre is azzal, hogy a
kockazatfelmérés soran az agazati jogszabaly és a belso szabalyzatok,
munkautasitasok eldirasait kell alkalmazni.

1.3 Fogalmak
Jelen szabalyozés alkalmazisaban:

Belsé kontrolirendszer: A belsé kontrollrendszer az Aht. 69. § alapjan a kockazatok kezelésére
és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer. A belsd
kontrollrendszer 6t egymashoz kapcsolodo, elembél all, melybdl négy a belsd kontrollrendszer
kialakitasdhoz és mikddtetéséhez kapcesolddik, ezek:

- kontrollkérnyezet,

- integralt kockazatkezelés,

- kontrolltevékenységek,

- informacio és kommunikacio.

s_r oy

értékelését jelenti, szerepe, hogy informécitkat szolgaltasson a belsd kontrollok mitkddéserdl.

Integrdlt kockdzatkezelési rendszer: Olyan folyamatalapi kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet célkitlizéseinek ¢és értékeinek figyelembevételével biziositja a szervezet
kockazatainak teljes korli azonositasat, azok

meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo
intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.



Integritas: Befolyasmentes, feddhetetlen, a jogszabdlyi eldirasoknak, belsd szabalyoknak,
valamint az Alapitvanyi célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé magatartas,
szervezeti
miikddés.

Integritasi kockdzat: Olyan integritdst sértd eseményhez kapcsolédd kockéazat, amely a
személyek, a szervezet és a koztiik lévd kapcsolatrendszerek vonatkozdsaban érvényesiil, az
értékek és normak megsértéséhez kotodik. Az integritas sériilésének lehetdsége.

Integritaskontrollok. A  szervezet azon eszkozei, amelyekkel a meghatarozott
értékrendszerének érvényesiilését a mindennapi feladatellatds soran eldsegiti, kikényszeriti
(pljogszabalyok, szabalyzatok, etikai kodex, kiildetésnyilatkozat).

Kockadzat: Az Egyetem folyamatos mitkddését, az elérni kivant szervezeti cél megvaldsitasat
hétranyosan befolyasolé esemény felmeriilésének valdszintisége vagy veszélye.

Kockadzatelemzés folyamat: a kockéazat forrasanak azonositasara és a kockazatbecslésre.

Kockdazat hatasa: A kockézat bekdvetkezésekor annak becslésen alapuld, szamszeriisitett,
varhatd mértéke.

Kockdzat valdsziniisége: A kockazat bekovetkezésének esélye, becslésen alapulo,
szamszerisitett, varhatd mértéke.

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

Kockdzatkezelés: folyamat, intézkedések kivalasztasara és végrehajtasara a kockazat
cstkkentése érdekében.

Kockazatok feltarasdért és kezeléséért felelds vezetd (folyamatgazda): Adott szakteriileten felel
a mikdodési folyamatok kockazatai azonositasaért, kezeléséért €s azok altala meghatarozottak
szerinti dokumentalasaért. Felelossége valtozatlanul hagyasaval feladatait részben - a jelen
szabéalyozasban foglaltaknak megfeleléen - megoszthatja az altala kijeldlt

munkatarssal.

Kockdzati tiiréshatdr: Az akockazati ért€k, amelynek elérése esetén egyedi kockazatesdkkentd
intézkedéseket kell alkalmazni a felmeriilé kockazatok kezelésére.

Kockdzatkezelési terv: A kockédzatok csdkkentéséhez sziikséges feladatok, felelosok és
hatarid6k meghatarozasara szolgalo intézkedés.

Korrupcio: A Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 2012, évi C. torvény (a tovabbiakban: Btk.)
XXVII. Fejezetén belilli tényallasok, és ezen belill a kotelezettség vagy joggyakorlds



elmulasztasanak, hivatali helyzettel valé visszaélésnek, a hataskor tallépésének igérete,
megtérténte vagy erre

vonatkozé felhivas megfogalmazasa jogtalan eldny ellenében, vagy ennek reményében €s az
ezeken tdlmutaté minden olyan tirsadalmi jelenség, amely soran valaki a rabizott hatalommal
magéin— vagy csoporteldny érdekében visszaél.

Korrupcios kockdzat: Az adott szervezetnek kiilsé egyénekkel vagy szervezetekkel valo
egylittm{ikddése soran felmeriild valos, vagy vélt lehetdségek, amelyek az egyiittmik6dd f€1
szAmara jogosulatlan eldnydket jelenthetnek, az adott intézmény —vagy tagabb értelemben a
kozszféra — szdmara pedig valamilyen kart okozhatnak.

Maradvany kockazat: A kockazat kezelése utan fennmaradé kockazat.

Mitkédési kockdazat: Az emberek, rendszerek, folyamatok nem megfeleld, esetleg hibas
miikodésébol, vagy kiillsd eseményekbol (beleértve a szabalyozé kornyezet valtozasat is)
fakado6 veszteségek kockazata.

2 RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1 Felelosségek, feladatok és hataskorok

Az érintett személyekkel és szervezeti egységekkel kapcsolatban a feladatok, feleldsségek és
hataskdrok a jogszabalyok és az SZMSZ alapjan kertilnek meghatarozasra.

2.1.1 Az Alapitvany vezetdi €s munkavallal6i

(1) Az Alapitvany vezet6i és munkavallaloi tevékenységiikkel befolyasoljak a kockazatok
alakulasat: a bevezetett szabalyozasok, vezetdi utasitdsok betartasaval vagy be nem tartisaval
hozzajarulnak a kockazatok cs6kkentéséhez vagy néveléséhez.

(2) A kockazatok kezelésében és cstkkentésében az Alapitvany minden vezetdjének €s
valamennyi munkavallaléjanak a szervezetben elfoglalt helye és munkakori feladata alapjan
részt kell vennie.

(3) A munkavallalé koteles munkakori feladatdat megfeleld szakmai hozzéértéssel ellatni,
valamint a hataskori és hivatasetikai eldirasok betartasaval hozzajarulni a tevékenységi
kockazatok csdkkentéséhez, tovabba vezetdje részére koteles jelezni a tudomdsira jutott,
veszélyeztetoé eseményeket,

2.1.2 Kockazatok feltarasaért és kezeléséért miikdési teriiletén felelds vezetd (folyamatgazda)
A kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelos vezet (2.9. pontban megjeldlt vezetd):

(1) felel az 4altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak a felméréséért,
értékeléséért, kezeléséért és a dokumentécios igény meghatarozasaert,



(2) a jelen szabalyzat figyelembevételével felmért kockazatok értékelését kivetden a tiiréshatar
feletti kockazatokat, az azokra meghatarozott intézkedéseket, felelésoket, hataridoket, majd a
Kockazatkezelési tervben eléirt feladatok teljesiilését jelzi.

2.2.2 A belst ellendrzés

(1) A belso ellendrzés bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatandé feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6é Kkontrollrendszerek Kiépitésének, miikédésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miik6désének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

b) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényez6k megsziintetése, kikilszobolése vagy cstkkentése
érdekében.

(2) A belsd ellendrzés tanacsadé tevékenység keretében ellathaté feladata az Alapitvény
vezetésének szakértdi tdmogatasa a kockazatkezelési rendszerek kialakitisaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében.

2.4 Kockazatkezelés folyamata

Kockazatkezelés folyamatanak lépései:
a) a kockazatok azonositasa, felmérése
b) a kockazatok értékelése,
c) az elfogadhat6 kockazati szint (kockazati tliréshatar) meghatarozasa,
d) a nem elfogadhaté kockazatok kezelésére kockazatkezelési intézkedések
meghatarozasa,
¢) a bevezetett intézkedések megvalésulasanak nyomon kévetése, folyamatos
kockazatmenedzsment.

2.5 Kockazatok azonositisa (felmérés)

(1) Az Alapitvany mikddési  kockéazat-felmérési tablazatot a kockazatok felméréséért és
kezeléséért felelés vezetokkel vagy az altaluk kijelolt adatszolgaltatoval folytatott interjuk
eredményei alapjan a Féigazgaté vezeti

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

(3) A kockazatokat egy évre eldrevetitve, az Alapitvanyi milkédési folyamatai mentén kell
meghatarozni.

(4) A multbéli tapasztalatok alapjan, a jovObeni kockézati tényezok felmeriilését becsléssel kell
megéllapitani. Az eljaras sordn szamba kell venni a folyamatos miikédésre, valamint a
szervezeti célokra hatast gyakorlé kockazati tényezoket.

(5) Az IT kockazatok felméro6 tablai (2. szamu melléklet) az altalanos felmérd tablahoz képest
tovabbi informaciokat is tartalmaznak, amelyek az informaciovédelem szempontjabol



sziikségesek. Az IT biztonsagi kockazatok felmérését az informaciobiztonsagi felelds végzi €s
koordinalja.
(6) Az Alapitvany tevékenységében kozremilk6dd munkavéllalok, alvallalkozok, kiilsd
szolgéltatok teriiletiikén a folyamatgazda utmutatsa szerint alkalmazzak a kockazatfelmérd
tablazatokat.

2.6 Kockazatok értékelése

(1) A kockazatfelmérés soran azonositott kockazatokhoz meg kell hatarozni a bekivetkezés
valdsziniiségét, és a bekvetkezés esetére meg kell becsiilni az okozott kar hatasat.

(2) A kockazat jellemzoi:

a) kockazat hatasa (KH)

b) kockazat bekévetkezésének valoszintsége (KV)

¢) a kockazat értéke (KE)

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

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

b) a kockézat bekdvetkezésének valdszinlisége (KV)
A becslést egyedi események esetén az el6fordulds gyakorisaga vagy a kockézati esemény
eléfordulasi valdsziniiségi %-a (kockézat gyakorisaga az esemény gyakorisdgahoz viszonyitva:

KV értéke

Esemény gyakorisaga El6fordulas valdszinisége
1 1 évnél ritkabb 0,01 % alatt

2 évente 0,01-0,1%

3 havonta 0,1-1%

4 hetente 1-10%

5 naponta 10% felett

KH értéke hatas leirasa

1 kis munkaval, alacsony koltséggel
helyreallithato, jogszabalyt nem sértd,
munkavégzést neheziti, de nem
akadalyozza



2 tobblet eréforras bevonasat igényli, de
a funkcidk ellatasat nem akadalyozza
meg, munkavégzést neheziti

3 egyes hatdrid6k, kovetelmények nem teljesiilnek, anyagi
karokat okozhat
4 kart okoz (akér anyagit is), funkci6

ellatasat akadalyozza, az Alapitvany
hirnevét befolyasolja

5 jelentds (akar anyagi) kart okoz,
alapfunkcié nem miikodik, a

2.7 Elfogadhaté kockazati szint (tiiréshatir) meghatdrozasa

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

a) nem elfogadhaté kockazatok (a kockazati tliréshatar feletti kockazatok, amennyiben
felmeriilnek) - minden ilyen esetben kockézatcsokkentd intézkedésrdl kell donteni;

b) elfogadhaté, szinten tarthaté kockéazatok (a kockazati tiiréshatar alatti kockazatok) — a
kockazatokat €s a megtett intézkedéseket feliigyelet alatt kell tartani azért, hogy a kockazat ne
ndvekedjen, de 1j intézkedést nem kotelezd alkalmazni a kezelésiikre.

(2) Az Alapitvany altal alkalmazott kockézati tiiréshatar: KE: = 10, megvaltoztatasardl a belsd
miikddési kockéazatok feliilvizsgalatdhoz kapcsol6do eldterjesztés targyalasakor a vonatkozo
Javaslat elfogadaséval vagy médositasaval iranyitasi teriiletén a Fdigazgat6 dont

2.8 Kockizati reakciok, kockazatkezelési stratégiak

(1) A feltart kockazattal kapcsolatos reakcidkat az elfogadhaténak itélt kockazati szint
meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni.

(2) A négy alapvetd kockazatkezelési stratégia:

a) kockazat elviselése,

b) kockazat kezelése,

¢) kockéazat atadasa,

d) kockazatos tevékenység befejezése

2.8.1 A kockazat elviselése

(1) Amennyiben a kockazat mértéke az Alapitvany altal alkalmazott kockazati tiiréshataron
beliil marad, illetve, ha azt a bevezetett miikddési rend, belsé kontrollrendszer a napi miikédése
soran automatikusan kezeli (pl. a folyamatba épitett ellendrzés, illetve a vezeti ellendrzés
keretében), nincs sziikség kiilon beavatkozasra.



(2) Iranyado, hogy az Alapitvany elviseli a kockazatot, amennyiben a kockézat elhdritasanak
becsiilt kiltsége magasabb az elharitasbol ered6 varhaté haszonnal.

(3) Amennyiben a kockazatok felméréséért és kezeléséért felelds vezetd - a Fbigazgatd rajta
kiviil 4116 okok miatt nem tudja a rendelkezésére all6 eszkdzokkel, sajat maga eredményesen
kezelni az Alapitvany altal azonositott, tliréshatér feletti kockazatok egy részét, akkor ezeket a
kockazatokat a kockazatkezelés soran az Alapitvany elviselheti, illetve elfogadhatja, ilyenkor
nem tesz intézkedéseket a kockazat csokkentésére. Ennek okai az alabbiak lehetnek: a
kockazatkezelés kiilsé jogi, személyi, technikai akadalyokba, id6-, illetve anyagi korlatba
titkozik, vagy az Alapitvany kialakult mikodési rendjében az adott kockézat hatdsanak
kikiiszobolése vagy csdkkentése tobbe keriilne, mint a kockazatos tevékenységh6l szarmazo
lehetséges kar.

(4) Amennyiben a kockazatok felméréséért és kezeléséért felelds vezetd a kockazat elfogadasa
mellett dont - ha az lehetséges -, meg kell fogalmazni a kockazati tényez6 bekdvetkezési hatasai
csokkentését célzo feladatokat.

2.8.2 A kockazat kezelése

Az Alapitvany a legtébb kockazat esetében a kockazatok szervezeti intézkedésekkel torténd
kezelését alkalmazza, mert a kockazatos tevékenységek (folyamatok) az esetek tilnyomo
részében nem sziintethetOk meg és nem harithatok 4t. A kockazat csékkentése altalanosan a
belso kontrollrendszer célja €s feladata.

2.8.3 A kockéazat atadasa

Ebben az esetben a kockdzat bekévetkezésének valoszintisége nem csdkken, hatasa nem
valtozik, azonban a kockazatviselé személye modosul. Példa: biztositas kotése, esetleg a
tevékenység olyan partnernek torténd atadasa, aki fetkésziilt a kockéazat kezelésére.

2.8.4 A kockazatos tevékenység befejezése

Egyes kockazatok nem csokkenthetok elfogadhat6 szintre, csak megsziintethet6k az adott
tevékenység megsziintetésével, azonban ez a kockdzatkezelési stratégia az egyetemi
tevékenységekre vonatkozdéan nem, vagy nagyon korlatozottan értelmezheté (a nem
alaptevékenység korében ellatott, sajat elhatarozas alapjan végzett tevékenysegek kore).

2.9 Kockazatkezelési intézkedések meghatarozisa

(1) A kockazatkezelési stratégiak figyelembe vételével a kockéazatok felméréséért €s kezeléséért
felelos vezetd a kockazati tliréshatdr feletti kockazatokra hataridé megjel6lésével egyedi
intézkedési javaslatot hataroz meg.



(2) A kockézatértékelés eredményei alapjan a kockazatok felméréséért és kezeléséért felelfs
vezetd tOrtént egyeztetést kovetéen a Kuratorium részére eloterjesztést készit, amely
tartalmazza a tiiréshatar feletti kockazatok kezelésére vonatkozo javaslatot (Kockazatkezelési
terv) is.

(3) A kockazatcsokkentd intézkedéseket az eredményesség, hatékonysag, gazdasagossig
kovetelményeit figyelembe véve kell meghatarozni.

(4) A Kuratéirum elé terjesztett javaslat tartalmazza:

a) az Alapitvany altal legmagasabbra értékelt kockdzatainak egyedi bemutatasat — tlréshatar
feletti kockazatok tablazata (az Alapitvany Osszes kockazatait tartalmazé tablazatokbdl késziilt
Osszesités) — és

b) a Kockazatkezelési terv javaslatat, amely tartalmazza

ba) az intézkedési javaslatokat a nem elfogadhat6 kockazatok cskkentésére, (az adott kockazat
soraban, annak utolsd, kiilén oszlopaban keriil feltiintetésre) valamint

bb) az intézkedések felelOseit és a hatariddket.

(5) A kockazatértékelést, a kockazati tliréshatart, a kockazatok elfogadhaténak mindsitését, a
javasolt intézkedéseket (kockazatkezelést) a Kuratorium iilésén egyiittesen hagyja jéva.

2.10 A folyamatos kockazatmenedzsment, a bevezetett intézkedések megvalosuldsinak
nyomon kivetése

(1) Az Alapitvany foigazgatdja, mint a kockazatok felméréséért és kezeléséért felelds vezetd
folyamatosan figyelemmel kisérik az egyetemi tevékenységek valtozédsaihoz igazoddan a
kockazati szint fenntartasara, a kockazatok kezelésére hozott intézkedéseket,

(2) A kockézati tiiréshatar feletti kockazatok kezelésére hozott intézkedések megvaldsulasaért
a jovahagyott Kockazatkezelési tervben megjelslt személyek felelnek.

(3) A Kuratorium a Kockéazatkezelési tervben régzitett hatariddk alapjdn a feladatok
megvalosulasaval kapcsolatban kérdést intézhet az érintett személyek és az intézkedés
megvalosulasat aldtamaszté tajékoztatast, bizonyitékot kérhet.

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

2.11 A Kkockazatértékelés és a Kockazatkezelési terv soron Kiviili feliilvizsgalata, a
kockazatértékelés hasznosulisa
(1) A kockézatértékelést és a Kockazatkezelési tervet soron kiviil aktualizalni kell a

tevékenység, a szervezet, a kiillsé vagy belsé kornyezet, a kockazatok jelentds véltozisa,
valamint a bekovetkezett kockéazati események alapjan.

(2) A kockazatértékelés eredménye felhasznalasra kerill a mikédésfolytonossagi tervek,
intézkedések meghatarozasanal, a belsé ellenbrzési terv, a mindségiranyitasi bels6 auditok
tervezésénél, valamint a bels6 szabalyozasok kialakitasanal, aktualizalasanal is.
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Informaciés vagyon szambavétele — Vagyonleltar

Az informdaciés vagyont veszélyeztetd kockazatok megallapitdsdhoz elsé lépésben fel kell
mérni a vagyontdrgyakat, hogy a késGbbiekben jelentéségiikhdz igazodd (kockazatokkal
aranyos) védelmi intézkedéseket alkalmazhassunk.

Az informaciés vagyon elemeit a Vagyonleltarban (nyilvantartasi tabldzatban) rogzitjik,
melyet a Titkarsagvezetd készit el és folyamatosan, a valtozasokkal dsszhangban aktualizal.

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

Informacidk osztilyozasa

Az informaciok fliggetlenck az adathordozotdl, a megjelenési formatol. Az informécios
vagyontargyak listdja az Iratkezelési szabéalyzat Irattari tételszamok alapjan keriil
meghatarozasra Ggy, hogy az egyes tételszamokhoz tartozo ligyeket dsszevontan, indokolt
esetben pedig — eltéré informéacids jellegiik miatt — kiilén csoportban tartalmazza.

Informéacié-feldolgozé eszkdzok csoportositisa
Az informdcids értékek listaja az alabbi bontasban tartalmazza a vagyonelemeket:
o szoftverek
alkalmazasi szoftverek (altalanos irodai szoftverek, irodai alkalmazasok, egyetemi
alkalmazisok), kommunikacios szoftverek, operacids rendszer, kapcsolodé
dokumentacidk stb.
o fizikai értékek
IT eszkdz, kommunikacios eszk5z, biztonsagi rendszer hardverek, épiilet, helyiség,
butor
o szolgiltatisok
IT fejlesztés, karbantartds, kommunikécids szolgaltatasok
¢épiilet-lizemeltetés, védelem, energiaszolgaltatas
o human eroforras

Informatikai alkalmazasok osztilyozasa

Az informatikai alkalmazasokat kritikus (K) és nem hritikus (NK) kategoriakba soroljuk.
Kritikusak azok az alkalmazasok, melyek az alaptevékenység ellatdsdhoz elsodlegesen
szilkségesek, illetve az egyetemi miik6déshez nélkiilézhetetlenek. A besorolast a vagyonleltar
tiblazata tartalmazza. A besoroldst a vezetd adatgazdak, az IT biztonsagi felelés
koordinalasaval hatarozzak meg.



II. KONYV

SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK
KEZELESENEK

ELJARASRENDJE

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A dokumentum hatilya

(1) A koltségvetési szervek belsd kontrolirendszeréré! és belso ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovabbiakban: Bkr.) foglaltaknak
megfeleléen a Dunaujvarosi Egyetemért Alapitvany (a tovabbiakban: Alapitvany) mikodése
soran a szervezeti integritast sért események kezelésére az alabbi eljarasrendet kell alkalmazni.

(2) Az integritasi és korrupcids kockazatok fogalmi meghatdrozasat, a kockazatok felmérését,
kezelését jelen Szabalyzat [. Konyv Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat tartalmazza.

(3) A belsd ellendérzési, adatvédelmi, minGségiranyitasi, informatikai tevékenység soran
megallapitott szabalytalansagok, nemmegfeleléségek, incidensek kezelése a belsé ellendrzésre,
az adatvédelemre, a mindségiranyitasra, az informatikai biztonsagra és informaci6biztonsagra
vonatkozo jogszabalyok €s bels6 szabalyzatok el6irdsa alapjan torténik.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

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

(1) Az eljarasrend célja annak eldsegitése, hogy az Alapitvany milkodésével kapcsolatosan
felmeriild szervezeti integritast sérté események kezelése egységes rendszerben torténjen,
kialakuldsdnak megelézésére, a bekdvetkezése esetében annak feltirasara, szikség esetén a
feleldss€ég megallapitisara, intézkedések megtételére sor keriiljsn. Az eljarasrend ennek
érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek biztositjak az
Alapitvany miik6dése soran el6fordulé szervezeti integritast sérté esemény ismételt
elofordulasénak megelozését, és a feltart események kezelését.

(2) Jelen eljarasrend része a bels6 kontrollrendszernek [az allamhaztartasrol sz6l6 2011, évi
CXCV. térvény 69. § (1) bekezdésében meghatarozott fogalom], amely tartalmazza mindazon
elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, amelyek alapjan az Alapitvany érvényesiti a
feladatai ellatdsara szolgdlé elSiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabalyszeri,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.



2.2. A szervezeti integritdst sérté esemény fogalma, jellemzéi

2.2.1. A szervezeti integritast sérté események fogalma, kiemelt jelentdségli esemény

(1) Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek koz6tt a koltségvetési szerv vezetdje és az irdnyito
szerv altal meghatdrozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
mikodéstdl eltér.

(2) A szervezeti integritast sértd esemény fogalom a ,,szabalytalansagok™ fogalmi k&rét, mind
az iratlan és egyéb értékalapi szabAlyok (visszaélés, csalas, korrupcio) megsértésének eseteit
lefedi, megfelelve az integritas legszélesebb értelemben vett definicidjanak.

(3) A szervezeti integritast sértd esemény korébe tartozik egyebek mellett a valamely hatalyos
jogszabaly, az Alapitviny bels szabalyzata szandékos vagy gondatlan megszegésével
elkdvetett olyan tevékenység vagy mulasztds, amely az Alapitvany mikodési rendjét, a
kdltségvetési, illetve a vagyongazdalkodast, az allami feladatellatds barmely tevékenységét
sérti vagy veszélyezteti.

(4) A szervezeti integritast sértdé esemény fogalomkore széles, a korrigalhaté kisebb
mulasztasoktol, munka kézben el6forduléd hidnyossagoktol kezdve ide tartoznak a sulyosabb
biintetd-, szabalysértési iigyek, valamint kartéritési eljards meginditdsara okot add
cselekmények.

(5) Az alabb felsorolt szervezeti integritast sért6 esemény barmelyike bekdvetkezese esetén
az kiemelt jelent6ségiinek (alapitvanyi szinti) mindsiil:

a) az Alapitvany zavartalan miik&dését sulyosan sértd,

b) a Kuratérium milkddését veszélyeztetd,

¢) az Alapitvany hirnevét karosan befolyasold,

d) amely eset 5nmagaban is alkalmas az egyetem felligyeleti szerv altali
elmarasztaldséra, esetleges jogktvetkezmény kivéltisara,

e) az Alapitvany szervezetén belill mitkodo valamely szervezeti egységben megvalosult
olyan esemény, amely jelentésen akadalyozza mas szervezeti egység feladatellatasat,

f) az 500 000 forintot meghaladd vagyoni hatrannyal jard, vagy olyan szervezeti
integritast sérté esemény, amely kévetkeztében az alapitvany ellen akar jogi 1épések,
perek indulhatnak.

2.2.2. A szervezeti integritast sért6 események 4ltalanos jellemz6i

A szervezeti integritast sértd események lehetnek:

a) szandékosan, vagy

b) gondatlansagbdl okozott tevékenységek,

c) gyakorisagat tekintve egyszeri, vagy ismételt események.



2.3. A szervezeti integritast sérté események megelozésével és kezelésével kapcesolatos
felelosségek

(1) A szervezeti integritast sértd események megel6zése és kezelése (az eljarasrend kialakitasa,
a szilkséges intézkedések meghozatala) a Foigazgaté felelossége, akinek e feleldssége és
feladata a szervezeti struktirdban meghatérozott szervezeti egységek vezet6i hatiskorének,
felelosségenek és beszamoltathatosaganak szabalyozottsdgan keresztiil valosul meg.

(2) A Szervezeti és Miikddési Szabilyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott vezetik
feladata és felelossége a szabédlyozottsdg és a szabalyok betartisanak biztositdsa, amely a
szervezeti integritdst sértd események megelézésének elsGdleges eszkdze és a megfelels
kontrollfolyamatok miikodtetésével érhetd el.

(3) Ennek érdekében a vezetok alapvetd kotelezettsége, hogy
a) a jogszabalyoknak megfeleld szabalyozasok alapjan miikodjén a szervezet, és ennek
érdekében a sziikséges, feladatkoriikhoz tartozo szabdlyozasok elkészitésre keriiljenek,

b) a szabalyozottsagot, valamint a szabalyok betartisat minden vezetd folyamatosan kisérje
figyelemmel, amely elsddleges feltétele a szervezeti integritast sértd események
megelozésének,

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

d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi
felel6sség megallapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések megvalosuljanak.

(4) Az egyes mukodési teriileten kdzremiksdo felelds a feladatkdrébe tartozo szakteriileten
észlelt szervezeti integritast sért6 esemény feltarasaért, sziikkség esetén annak dokumentalasaért,
tovabbd indokolt esetben a felelosségre vondssal és a hidnyossagok megsziintetésével
kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvaldsitasuk ellendrzéséért.

(5) Az intézkedések megvalasztasanal figyelemmel kell lenni arra, hogy azok alkalmasak
legyenek a nemkivanatos esemény ismételt el6fordulasanak megel6zésére.

(6) Valamennyi munkatars feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritdst sértd
esemeény jelzése a vezetd felé a hivatali ut betartasaval és megsziintetésiik érdekében javaslatok
tétele, valamint az elrendelt intézkedések megvalositasa. A hivatali utat az Alapitvany SZMSZ-
e szerint kell értelmezni,

(7) A szabalyszerli milkddést, illetve tevékenységet a szabalytalansagok megel6zése, illetve
feltdrasa érdekében a Bkr. 21. §-aban foglaltak szerint a bels$ ellendrzés éves ellen6rzési terv
keretében ellendrzi.



(8) A Foigazgato, az altala felkért tanacsad6, mint a belsd kontrollrendszer mikodtetéséért és
koordinalasaért felelés, e a kiemelt jelentéségii szervezeti integritdst sértd események
nyilvintartisinak felelése, jogosult a belsdé kontrollrendszer miikddtetése keretében
monitorozni és kérdést intézni az érintett szakteriiletekhez a szervezeti integritdst sértd esemeény
kezelésével kapesolatban.

(9) A Foigazgato altal felkért jogi képviseld, ligyvédi iroda, a szervezeti integritast sérté
intézkedés javaslatokat, valamint eldkésziti és nyilvantartja a szervezeti integritdst sértd
eseményekkel kapcsolatos szabalysértési és blintetdiigyek kezdeményezését.

(10) A munkaltatoi jogkor gyakorl6ja eldkészitteti, az alapitvany éltal felkért jogi képviseld
jogi szempontbol ellendrzi, a Gazdasagi Tanacsado pénziigyi szempontbdl ellenjegyzi a
kartéritési eljaras dokumentumait. A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos
kartéritési-, szabalysértési-, biintetd eljaras dokumentumat az Alapitvany HR és bérszamfejtési
iigyeit kezeld killsé szakért tartja nyilvan

2.4. A szervezeti integritist sértd esemény észlelése, feltarisa

A szervezeti integritist sértd esemény észlelése az Alapitviany munkatarsai, vezetdi, az
ellendrzést végzo belso és kiilsd szervek, valamint egyéb kiilsé személy részérdl torténhet.

2.4.1. Az Alapitvany munkatarsa altal észlelt szervezeti integritist sérté esemény, a bejelentd
védelme, elismerése

(1) Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt munkatars észleli, soron kivill kdteles
értesiteni — a hivatali ut betartasaval — a kdzvetleniil felette allo vezetot.

(2) Amennyiben a munkatars ugy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az adott ligyben érintett,
akkor a Kuratorium elnkét kell értesitenie.

(3) Amennyiben a bejelent6 nevének elhallgatasat kéri, gy az eljaras folyamataban biztositani
kell adatainak a zart kezelését, amelyet iranyitasi jogkore alapjan csak a Foigazgatd €s a
kdzremiik6do jogi képviseld ismerhet meg.

(4) A bejelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos elbanas,
jelentéséért — kivéve a szandékosan val6tlan tartalommal megtett jelentést — felelosségre nem
vonhato.

(5) A bejelent6t — amennyiben bejelentése alapjan az iigy feltdrdsra és a nem megfeleld
miikddés korrigalasra keriilt — a szervezeti egység vezetdje javaslatira — a munkaltatoi jogkor
gyakorldja erkélesi elismerésben (munkaltatéi dicséret) részesitheti.

2.4.2. Alapitvdnyi vezetbnek jelzett, vagy altala észlelt szervezeti integritdst sérté esemeény

(1) A belsd kontrollrendszer keretében a vezetdi ellendrzés sordn kisziirt, az altala elrendelt
javitassal, helyesbitéssel megsziintethet6 hiba korrigalasa nem igényel kiilon eljarast.

(2) A munkatars altal a vezetonek jelzett, vagy a vezetd altal észlelt szervezeti integritast sértd
esemény esetén amennyiben az lehetséges, sajat hataskérben, az SZMSZ szerint
meghatdrozott feladat-, hataskér és felelésségi rendnek megfeleléen kell az esemény
megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést meghozni.



(3) Az intézkedésre legfeljebb 8 munkanapon beliil sor kell, hogy keriiljén, majd az iigy
tanulsagairdl tajékoztatast kell nyujtani a hasonlo tevékenységben érintett munkatirsak részére,
felhivni a figyelmiiket a szervezeti integritast sért esemény elkeriilésére.

(4) Ha a szervezeti integritast sérté eseményrdl értesitett, vagy azt maga észleld vezetd a
szervezeti integritdst sértd eseményt valosnak vélelmezi, de ugy itéli meg, hogy az sajat
hataskorben csak részben sziintetheté meg, err6l a megsziintetésre hataskorrel rendelkezé
vezetot értesiti.

(5) Amennyiben a megkeresés nem vezet eredményre, a szervezeti hierarchiaban felette allo
vezetot —a féigazgatdt— kell értesitenie, csatolva a kapcsolédo dokumentumokat és az tigyre
vonatkozé véleményét, az ligy tovabbi kivizsgéilasara vonatkozo javaslatat. A fdigazgato
minden esetben jogosult a 2.6. pont szerinti eseti bizottsag utjan eljarni.

(6) Kiemelt jelentéségii szervezeti integritast sérté esemény esetén irdnyitasi jogkire alapjan
a Fdéigazgatét vagy kuratérium elnike Kkell a vonatkozé informiciok megkiildésével
haladéktalanul értesitemi, aki kezdeményezi a szervezeti integritast sértd esemény
kivizsgalasat.

(7) Nem kell uj eljarast lefolytatni ugyanolyan tipusu esemény észlelésekor, ha maér
megkezdddott, de még nem zarult le az esettel megegyez0, folyamatban 1évé eljaras.

(8) A szervezeti integritdst sérté esemény kivizsgaldsaban nem vehet részt, aki elfogult, akit6l
az ligy targyilagos megitélése nem varhato el.

2.4.3. Kiilso ellendrzési szerv altal észlelt szabalytalansag

Kiilsé ellenérzési szerv (az Eurépai Szémvevészék, az Eurépai Bizottsag, az Allami
Szamvevdszék, a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal, az Eurépai Tamogatasokat Auditalé
Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyité szerv, illetve a felsorolt szervezetek
megbizottjai altal végzett ellendrzés) éltal végzett ellenérzés szabélytalansagra vonatkozo
megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza az intézkedésre térténd javaslattal,
felhivassal egyiitt.

2.4.4. Kiilsé személy altal €szlelt szervezeti integritast sért6 esemény

(1) Amennyiben kiils6 személy — szerzddéses partner, intézmény, allampolgar — jelzi a
szervezeti integritdst sérté eseményt, az érintett szervezeti egység vezetdjének a bejelentést
érdemben kell megvizsgalnia — irasbeli bejelentés esetén az érintett szervezeti egységhez
érkezést kdvetd 30 napon beliil.

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

(3) A bejelentét — amennyiben az {igy azt lehet6vé teszi, és a bejelenté elérhetdsége
rendelkezésre all — a rd vonatkozdé mértékben tajékoztatni kell a megtett intézkedésekrdl.

(4) A kiils6 személy altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény esetén kovetendd eljaras
megegyezik a (2.4.2.) bekezdésben meghatarozottakkal.



2.5. A Foigazgato vagy a Kuratériumi elnok vezetdi intézkedését igényld kiemelt
jelentdségii szervezeti integritast sérté esemény

(1) Kiemelt jelentdségii szervezeti integritast sértd esemény feltételezése esetén az eljaras
kezdeményezése iranyitasi jogkdre alapjan a kuratérium hataskérébe tartozik.

(2) Az eljaras lefolytatasa és a dontés meghozatalanak megalapozasa érdekében a Féigazgato
dént a kivizsgalasban kézremiikodé szakértok bevonasarol.

(3) Az eljarast az elrendeléskor meghatarozott id6n beliil kell lefolytatni.

(4) A meghallgatasrdl jegyzékonyvet kell felvenni. A meghallgatissal érintett személyek
kérhetik a személyes adataiknak zartan torténo kezelését.

2.6. A szervezeti integritast sérté eseményt vizsgalo eljaris eredménye, intézkedési
javaslat

(1) Az eljaras eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szervezeti integritast sérté esemény €s az eljaras
intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas €szlelés);

b) szervezeti integritast sértd esemény megtérténtét megéllapito és intézkedést elrendeld
dontés;

¢) tovabbi eljaras elrendelése, amely a felelésség megallapitisa vagy a hasonld esetek
megel6zése érdekében sziikséges.

(2) Kiemelt szervezeti integritast sérté esemény vizsgalata lezarasakor a Foigazgato, vagy erre
a célra létrehozott eseti bizottsag az eljards eredménye alapjan javaslatot tesz iranyitasi jogkore
alapjan a Kuratoriumnak a sziikséges intézkedés megtételére, igy kiilondsen a nemkivanatos
esemény megsziintetésére, hasonld esetek megeldzése érdekében  intézkedések
meghatarozasara, a felelésség megallapitisara.

(3) Az eljaras lezérasat kovetGen az érintett munkatarsakat tajékoztatni kell a szervezeti
integritast sért6 esemény jovobeli bekdvetkezésének az elharitasahoz vagy megeldzéséhez
sziikséges intézkedésekrol, a kdvetendd magatartasrol.

2.7. Bels6 vagy Kkiilso ellenorzés eredménye alapjan sziikséges intézkedés

(1) Foigazgaté vagy a munkatarsak altal megallapitott szabalytalansag, valamint IT incidens
esetén a szabalytalansaggal, incidenssel érintett szervezeti egység vezetdjének a vonatkozo
belsd szabalyzat eléirasa alapjan intézkednie kell a megallapitasok hatasos kezelésére.

(2) A mindségiranyitasi rendszer keretében megallapitott nem megfeleloségeket a vonatkozd
mindségirdnyitasi eljaras szerint kell kezelni.

(3) A kiils6 ellen6rzési szerv altal megallapitott szabalytalansag esetén az eljarasi jelentésben
foglalt szabdlytalansagokra vonatkozo, az ellenérzéssel érintett szakteriilet altal kidolgozott
intézkedési tervet végre kell hajtani.

2.8. Jogkivetkezmények kezdeményezése



(1) A jogkdvetkezményekrdl valo dontés kezdeményezése a szervezeti integritast sértd
esemény megsziintetéseére hataskorrel rendelkezd Foigazgato feladata.

(2) A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:

a) jogi jellegh (kartéritési eljaras meginditasa, szabalysértési vagy biintetdeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatdsagnal),

b) munkajogi (figyelmeztetés, munkaviszony rendkiviili felmentéssel térténd megsziintetése),
munkaviszony megsziintetése),

¢) pénziigyi jellegl (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben térténd feifliggesztése,
visszakovetelése, behajtasa),

d) szakmai jellegil (belsd szabalyozds modositasa, szigoritasanak kezdeményezése,
betartidsanak fokozott ellendrzése stb.).

(3) Amennyiben a vizsgalat lezarasahoz késziilt intézkedési javaslat jogkovetkezményt
alkalmaz6 dontést tartalmaz, azt elézetesen a Jogi képviselovel meg kell vizsgaltatni. A dontést
megeldzo, jogi képviseld altal végzett jogi vizsgalat hataridejét ugy kell megallapitani, hogy a
jogktvetkezményt tartalmazo dontés meghozatalara, vagy annak kezdeményezésére nyitva 4llo
jogszabalyban régzitett jogveszto hataridok a dontésre jogosult részére biztosithatoak legyenek.
(4) Amennyiben biintetd- vagy szabalysértési eljaras kezdeményezésének szitkségessége mertil
fel, a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti. Az
eljarasok meginditasanak kezdemeényezésére — az Kuratérium elndke altal atruhdzott
hatdskdrben — az Alapitvany jogi képviseldje altal elokészitett dokumentacié alapjan a
Fodigazgat6 jogosult.

(5) A Jogi képviseld részére minden, az eljaras szempontjabol fontos informaciot meg kell adni
a jelen szabélyzat 2. szamu mellékletét képezd Jegyzokonyv kitoltésével.

(6) Ha nyilvanvaléva valt, hogy a szervezeti integritast sértd eseményt bejelentd
rosszhiszemiien jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel blincselekményt vagy szabalysértést
kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras kezdeményezésére,
valamint lefolytatasara jogosult részére atadhatdk.

2.9. A szervezeti integritast sérté eseménnyel kapcsolatos intézkedések, eljarasok
nyomon kivetése

(1) Az érintett szervezeti egységek vezetdinek feladata a szervezeti integritdst sérté eseménnyel
kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon kévetése soran:

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

b} az eljarasok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsitasa és a végrehajtas
ellendrzése,

c) a feltart szervezeti integritast sértd esemény alapjan a tovabbi bekdvetkezési lehetdségek
beazonositasa, sziikség esetén a belsd szabalyzatok, illetve jogszabalyok moédositasanak
kezdeményezése,

d) annak vizsgalata, hogy az ellendrzési nyomvonalban rogzitett eljaras az adottszervezeti
integritast sértd eseményt miért nem szlrte ki, indokolt esetben gondoskodni kell az ellendrzési
nyomvonal feliilvizsgalatarol, helyesbitésérol.



(2) Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitast nyer, hogy az alkalmazott
intézkedések nem elég hatdsosak, a szervezeti integritast sértd esemény megsziintetéséért
felelos vezetd, kiemelt jelentdségii esetben a fdigazgato tesz lépéseket.
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Jegyzokonyv a szervezeti integritast sérté eseményrol

Jegyzdkonyv a szervezeti integritdst sérté eseményrdl (minta)

Iktatéoszam: ................oeeie

A jegyzokonyv készitésének helye, idépontja:

........................................................ 202 ol Lnap

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

A szervezeti integritast sért6 esemény leirasa:

a) a szervezeti integritast sértd esemény észlelésének modja (az észlelé elmondasa alapjan)

b) a szervezeti integritast sérté eseménypontos tartalma,

¢) a szervezeti integritdst sértdé esemény gondatlan vagy szandékos, eseti, ismételt vagy
rendszeres

d) a szabaly megjelolése, amelyt6l vald eltérés a szervezeti integritast sérté eseményt
megalapozza,

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

f) a szervezeti integritast sért6 eseményhez vezetd koriilmények, tényezok,

g) a szervezeti integritast sértd esemény kdvetkezményei,



h) a szervezeti integritast sértd esemény korrigalhatosaganak vagy
korrigalhatatlansaganak ténye,
i) pénziigyi hatas valoszintisithetd nagysagrendje

Az intézkedések:

a) sajat hatdskodrben inditott eljaras ténye, idépontja, a dontéshozéd

megnevezése,

b) az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcié, javaslattéte]l felsobb szintl
intézkedésre),

¢) a szervezeti integritdst sérté esemény kivizsgalasaért felelés vezetd értesitése, a
szabalytalansagi nyilvantartasba vétel kezdeményezése

Csatolt doKumentumok ......oovuiiiiiiiii i

(a tényt alatdimaszté alapdokumentum maésolatok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
esetleges tovabbi dokumentumok)



