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I. Altalanos rendelkezések

1. § A tajékoztatd célja

Az eljarasrend célja, hogy az Egyetem miikddésével kapcsolatosan felmerilé szervezeti
integritast sért6 események kezelése egységes rendben torténjen, kialakuldsanak
megel6zésére, a bekdvetkezése esetében annak feltardsara, ha sziikséges a felel6sség
megallapitasara, intézkedések megtételére sor keriljon. Jelen tajékoztatd része a bels6
kontrollrendszernek, amely elveket, eljarasokat, belsé szabalyozasokat tartalmaz, melyek
alapjan az Egyetem mukodik.

2. § A tajékoztatoé hatalya

(1) A tajékoztato hatalya a hivatali szervezet teljes foglalkoztatotti allomanyara kiterjed,
valamennyi, az egyetemen alkalmazotti jogviszonyban - teljes vagy részmunkaidGben -
foglalkoztatott dolgozéra, hallgatéi jogviszonyban &all6 személyekre, illetve akivel az
egyetem megbizasi szerz6dés altal kapcsolatba keriil, vagy egylttmikoédési megallapodast
kotott.

(2) A tdjékoztato hatdlya kiterjed az Egyetemen hivatali tevekénységével kapcsolatosan
észlelt, minden szervezeti integritast sért6 eseményre, kivéve azokra az eseményekre,
amelyek kivizsgalasara vonatkozéan az Egyetem kilon szabalyozé dokumentumot
alkotott, pl.: fegyelmi, etikai vétség.

(3) A tajékoztatd joghatalya nem terjed ki a munkatars azon magatartasara, amellyel
kapcsolatban mas jogszabdly szerint kijel6lt szerv jogosult és koteles eljarni (pl:
blncselekmény esetén rend6rség, birdsag).

3. § A szervezeti integritast sérté6 események fogalma, jellemzoi

(1) Szervezeti integritast sért6 esemény megnevezés alatt értiink minden olyan eseményt,
amely a szervezetre vonatkozo6 szabalyokrdl, valamint a jogszabalyi hattér vonatkozasaban
a rektor és az irdnyitd szerv altal meghatarozott szervezeti értékeinek, célkit(izéseinek és
az alapvet6 elveknek megfelel6 miikodéstol eltér.

(2) Integritdst sért az az alkalmazott/partner, aki szandékosan, kozvetlenll vagy
kozvetetten barmilyen elényt elfogad vagy kér, akar a maga szamara, akar egy harmadik
személy részére, esetleg ilyen jellegl elony igéretét elfogad azért, hogy kotelessége szerint
cselekedjen, vagy tartézkodjon valamely a m(ikddéssel kapcsolatos cselekvéstol.

(3) A szabdlytalansag valamilyen létez6 szabalytdl vald eltérést jelent (ez lehet:
jogszabaly, szabalyzat, utasitas, munkakori leiras stb.), amely az adllamhaztartas mikodési
rendjében, a koltségvetési gazdalkodas valamennyi gazdasagi eseményében, a
feladatellatas valamennyi tevékenységének egyes mliveleteiben fordulhat eld.

(4) Alapesetei:

a) szandékosan okozott (megvesztegetés, félrevezetés, szandékosan okozott szabalytalan
anyagi veszteséggel jard szabalytalansagok, stb.),

b) nem  szandékosan, gondatlansagbodl okozott  (hanyag magatartasbol,
figyelmetlenségbdl, nem megfelel6en vezetett nyilvantartasbdl szarmazo, stb.)

(5) Gyakorisagot tekintve:
a) egyszeri,
b) ismétlédé,

c) rendszerszintl (legalabb 3 alkalommal elkovetett szabalysértés).



(6) A munkafolyamatokban bekovetkezd, valamint a belsé kontrollrendszer keretében
feltart olyan mulasztas vagy hiba, amely egyértelmlien nem jar plusz anyagi vonzattal,
sem reputaciosl kockazattal, tovabba az adott folyamat céljat és a végrehajtas hataridejét
nem veszélyezteti, a munkafolyamatokba bevonhatd és a folyamat felel6se altal javithato,
nem tekinthet6 szervezeti integritast sért6 eseménynek, ez csupan szervezeti
hianyossagnak.

I1. A szervezeti integritast sérto események megelozésével és
kezelésével kapcsolatos felelosségek

1. § A rektor feladat- és hataskore

(1) A szervezeti integritdst sért6 események megel6zésével kapcsolatosan a rektor
feleléssége, hogy:

a) a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok rendelkezései alapjan m(ikodtesse az
Egyetemet,

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

c) az intézményen belll felhivja a figyelmet az egyetemi Etikai Szabalyzatanak betartasara,

d) szervezeti integritast sértd esemény gyanuja esetén minden ligy érdemben kerliljon
kivizsgalasra.

(2) A szervezeti integritdst sért6 események megel6zésével kapcsolatosan a rektor
feleléssége, hogy az Egyetem kialakitsa a szervezeti integritdst sért6 események
kezelésének intézményi rendjét és azt a dolgozdkkal megismertesse.

(3) A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedések altalanos célja,
hogy:

a) keretet biztositson ahhoz, hogy az elGirdsok megsértése esetén a megfelel6 allapot
helyredllitasra keriljon, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felelGsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtérténjen,

b) a szervezeti integritast sért6 eseménnyel érintett terlileteken szerzett tapasztalatok
beépitésre keriljenek az intézmény bels6é kontrollrendszerébe.

2. § Intézeti Igazgatoék, szervezeti egység vezetok

(1) Az Egyetem SZMSZ-ben meghatarozott vezetGinek feladata és felel6ssége a
szabalyozottsag és a szabalyok betartasanak biztositasa, amely a megel6zés elsddleges
eszk6ze. Minden szervezeti egység vezetGje felel6s a feladatkorébe tartozo szaktertleten
észlelt integritdst sért6 esemény ismételt eldforduldsanak megel6zéséhez sziikséges
intézkedések megtételéért, a bekovetkezett esemény feltarasaért, ha kell
dokumentalasaért, kell6 mértékl felel6sségre vonas megtételéért.

(2) A MinGségiranyitas, mint a belsé kontrollrendszer m(ikodtetését koordindld szervezeti
egység és az egyetemi szintl szervezeti integritast sért6 események nyilvantartdsanak
felel6se, jogosult a belsd kontrollrendszer mikodtetése keretében monitorozni és kérdést
intézni az érintett szakterlletekhez a szervezeti integritast sértd esemény kezelése
targyaban.

(3) A szabalyszer(i mlikodést, tevékenységet - a szabalytalansagok megelGzése, illetve
feltarasa érdekében - a belsd ellenbrzés éves ellenGrzési terv keretében ellen6rzi.



III. A szervezeti integritast sérto esemény kezelését célzo eljaras

Az eljarasrend kialakitasakor alapveté kovetelmény az, hogy az Egyetem minden
szervezeti egységének vezetGje a feladatkorébe tartozd szakterileten észlelt szervezeti
integritast sérté események kdvetkezd pontjaiért felel6sok:

a) megeldzés,

b) feltaras,

c) nyomon kovetés,

d) dokumentalas,

e) a felel6sségre vonas kezdeményezése

f) a hianyossagok megszlintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezése,
g) megvalodsitasuk ellendrzése.

1. § A szervezeti integritast sértéo események észlelése

Szervezeti integritast sérté esemény észlelése szarmazhat:
(1) Az Egyetem munkatarsa altal észlelt esemény:

Soron kivil koteles értesiteni a kozvetlendl felette allo vezetét. Amennyiben a munkatars
ugy itéli meg, hogy a kozvetlen felettese az adott Gigyben érintett, akkor a vezets felettesét
kell értesitenie.

(2) KllsO, belsd ellen6rzési szerv altal észlelt szabalytalansag:

A szabalytalansaggal kapcsolatos megallapitasait az ellen6rzési jelentés tartalmazza,
melyet az Egyetem részére megklld, vagy atad.

(3) Kils6 személy altal észlelt szervezeti integritast sértd6 esemény:

A vezetOnek a bejelentést meg kell vizsgalnia 30 napon belll. Amennyiben a rendelkezésre
allé hataridé kevésnek bizonyul, a rektor donthet egyszeri 15 napos meghosszabbitasrdl.

(4) Ha nem az érintett szervezeti egységhez érkezett a jelzés, azt 3 napon bellil tovabbitani
kell az érintett szervezeti egység részére.

a) A bejelent6t, a ra vonatkozo mértékben tajékoztatni kell a megtett intézkedésekrdal.
b) Az eljaras megegyezik a sajat munkatars altal tett bejelentés szerinti eljarassal.

2. § A szervezeti integritast sért6 esemény bejelentése

A bejelentés térténhet szdban, irasban, elektronikus Uton és anonim maodon.

(1) Az irdsos bejelentések megtételéhez ajanlott a mellékletben szerepldé adatlapot
hasznalni.

(2) A szdéban torténd bejelentést is fel kell jegyezni az adatlapra, két példanyban, a
masodpéldany a bejelentbvel aldiratva marad a bejelentés helyén.

(3) Elektronikusan, az adott szervezeti egységhez.
(4) ANONIM bejelentések kezelése:

Az Egyetem lehet6séget terem a magat megnevezni nem kivandknak, az anonim
bejelentések megtételére. Az anonim bejelentéseket a MIR fogadja, kezeli. Az eljaras



ugyanolyan modszerrel zajlik le, mintha sajat munkatarsunk tette volna a bejelentést.
Azonban az anonimitas miatt nincs kit értesiteni az eljarasrdl és annak végkimenetérdl.

Az elektronikus Uton torténd bejelentéseket a bejelentes@uni-nke.hu e-mail cimen tehetik
meg.

A bejelentést az iratkezelés szabalyai szerint kell kezelni. Az anonim, elektronikus és postai
Uton érkezd bejelentéseket az integritas tanacsado kezeli, beazonositas utan a bejelentést
tovabbitja a megfeleld szervezeti egység vezet6hoz.

3. § A szervezeti integritast sérté6 esemény gyanuajat bejelento személy védelme

(1) A szervezeti integritast sértd esemény gyanujat bejelenté személyt (tovabbiakban
bejelentd):
a) nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt (kivéve rosszhiszem(iség esetén),

b) tiltott minden, a bejelenté szamara hatranyos intézkedés, amelyre a bejelentés miatt
kerll sor (kivéve rosszhiszemliség esetén), abban az esetben is, ha egyébként az
intézkedés jogszer(i lenne.

(2) A bejelentd személyes adatait (kivéve rosszhiszem(iség esetén) titkosan kezelik, azok
kizadrolag a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel
rendelkez6 személy, szerv részére adhatdoak at abban az esetben, ha ez a bejelentés
kivizsgalasahoz sziikséges vagy ha az adatai tovabbitasahoz a bejelentdé egyértelmiien
hozzajarult. A bejelent6 személyes adatai egyértelmi hozzajaruldsa nélkil nem hozhatdéak
nyilvdnossagra.

(3) Ha nyilvanvaldéva valt, hogy a bejelent6 rosszhiszemiien, donto jelent6ségli valdtlan
informaciot koézolt és

a) ezzel blncselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utalé korllmény mertl fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b) valészinlisithet6, hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatdasara jogosult szervnek
vagy személynek kérelmére at kell adni.

4. § A szervezeti integritast sérto esemény megsziintetésére tett intézkedések

1) Vezetdi intézkedéssel

(@) A munkatars altal 6nellendrzéssel észlelt, illetdleg az elGzetes, utdlagos vezetsi
ellenérzés soran kiszlrt, a hataskorrel rendelkez6 szervezeti egység vezet6je altal
elrendelt javitassal megsziintetheté hiba korrigdldsa, nem igényel szabdlytalansagi
eljarast.

(b) A szabalytalansag megsziintetésére a hataskorrel rendelkez6 vezetének, maganak kell
intézkednie. A szervezeti integritast sértd6 eseménnyel érintett szervezeti egység vezetéje
amennyiben az lehetséges- sajat hataskorben jar el. 8 munkanapon belll kételes a
megszlintetés érdekében a szlikséges intézkedést megtenni. Majd az Ugy tanulsagairdl
tajékoztatdst nyujt a hasonld tevékenységben érintett munkatarsak részére. Felhivja
figyelmulket a hasonld esetek elkerilésére.

2) Eseti munkacsoport Utjan amennyiben a szervezeti integritast sérté6 esemény, tébb
szervezeti egység kozrem(ikodésével sziintethetd meg, a vezetd a hierarchian felette allé
vezetdnek javaslatot tesz az esemény munkacsoport Utjan vald rendezésére.
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3) Ha a jelzett szervezeti integritast sérté esemény ezen szervezeti kereteken tulmutat a

......

esemény megsziintetésére.

4) Kiemelt jelent6ségl esetben a rektor egyéb szabdlyozé dokumentumban szerepl6 (pl:
fegyelmi, etikai) eljarast kezdeményez.

5) Nem kell eljarast kezdeményezni ugyanolyan tipusu szabalytalansag esetén, ha mar
megkezdddott, de még nem zarult le az esettel megegyez6, folyamatban 1évé eljaras.

6) A kivizsgalasban nem vehet részt, aki elfogult, vagy érintett az liggyel kapcsolatban,
melyet elézetesen bejelentenie sziikséges a felettes vezetbjének.

IV. A kivizsgalas folyamata

1) Adatok informacidk 6sszegylijtése, érintettek meghallgatasa.

Személyes meghallgatas esetén célszeri a mellékletben taldlhatdé meghallgatasi
jegyzOkonyvet hasznalni.

2) Ertékelés.
3) Intézkedési terv készitése- feladat, felel6s, hataridé megjelolésével.

A szervezeti egység vezetGje vagy az eljaras levezetGje felelés a vizsgalat eredményei
alapjan az intézkedési terv elkészittetéséért, illetve a szlkséges intézkedések
végrehajtatasaért. Az intézkedési tervet a szabalytalansagi vizsgalat lezarasarol szélo
jegyzokonyv kézhezvételétdl szamitott legkésébb 5 munkanapon belll kell elkésziteni,
melyben az egyes intézkedésekhez felel6soket és hataridéket kell kijeldlni

4) Dokumentalas, nyomon kovetés.
5) Tajékoztatas: az érintetteket - bejelentdt, érintett munkatarsak, fels6é vezetd,
mindségiranyitas — tajékoztatni kell.

V. A szervezeti integritast sérto eseményt vizsgalo eljaras eredménye
Intézkedési javaslat:
a) Az eredmény lehet, hibas észlelés- nem igényel intézkedést.

b) Az eredmény lehet, az esemény megtorténtét megallapitd és intézkedést elrendeld
dontés,

c) vagy tovabbi eljaras elrendelése.

VI. Jogkovetkezmények kezdeményezése

(1) A jogkovetkezményekrdl valé dontés - a jegyzO6konyv tartalmara figyelemmel - a
rektornak, illetve érintettsége esetén a felettes szerv vezetGjének a feladata.

A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:
-jogi jellegli

-munkajogi

-pénzligyi jellegl

-szakmai jelleg(.



(2) Az elrendelt jogkévetkezmény aranyos kell, hogy legyen a megallapitott szervezeti
integritast sért6 esemény sulyaval. A rektor hataskorébe, mérlegelési jogkorébe tartozo
jogkoévetkezmények a vonatkozd jogszabalyok rendelkezései alapjan:

a) kartéritési eljaras meginditasa, A kartéritési kotelezettséget a rektor valamennyi feltétel
és korilmény mérlegelése utdan - a jogszabalyokban és a bels6 szabalyozd
dokumentumokban elGirt korlatok tekintetében- korlatlan mértékben csokkentheti. A
mérlegelési jogkor aldl kivételt jelentenek a bilintetéeljaras meginditasara okot ado
cselekmények.

b) Amennyiben blintet6- vagy szabalysértési eljaras kezdeményezése mertll fel, a
kezdeményezésre az Egyetem jogasza jogosult.

VII. A szervezeti integritast sérto eseményekkel kapcsolatos
intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az érintett szervezeti egység vezetbknek feladata az intézkedések nyomon kévetése:
- az elrendelt eljarasok, meghozott déntések figyelemmel kisérése,
- javaslatok intézkedési tervek megvalédsitdsa, végrehajtas ellenbrzése,

- a bekovetkezési lehet6ségek beazonositdasa, sziikség esetén a belsG szabalyzatok
modositasanak kezdeményezése,

- annak vizsgalata, hogy az ellenérzési nyomvonalban rogzitett eljaras, a sérté eseményt
miért nem szlrte ki

- gondoskodni, ha kell, a helyesbitésrdl
- amennyiben sziikséges a rektor tovabbi intézkedést rendel el.

Az érintett szervezeti egység vezet6 az eljaras végeztével, a keletkezett dokumentumok
masolatat koteles 3 munkanapon belll a Mindségiranyitas részére megklldeni. Rendszeres
id6k6zonként értékelik a megtett intézkedések hatékonysagat. A dokumentumokat
elkildnitett nyilvantartdsban kell iktatni. Evente a MIR az atfogd vezetd &tvizsgaldson
szamba veszi az eseteket és értékeli azokat.

(1) A nyilvantartas a targyévet kévetd évre vonatkozé belsd ellenbrzési terv elkészitéséhez
szlikséges kockazatelemzés alapjaul is szolgald, alabbi informaciokat tartalmazza:

a) a szervezeti integritast sért6 esemény tipusat (blintet6-, szabalysértési, kartéritési
eljarasra, munkaltatdi intézkedésre okot add),

b) a szervezeti integritast sérté esemény rovid leirdsat,

c) a kapcsolédd lezarult eljards eredményét (pl. a kartéritést megfizették, feljelentés
tortént, birésagi szakaszban van stb.),

d) az érintettek szamat, beosztasat,

e) az esetleges kar mértékét.



1. sz. melléklet - ADATLAP A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENY
GYANU BEJELENTESEHEZ

Iktatoszam:

1. A szervezeti integritast sért6 esemény gyanu észlelésének id6pontja:

2. A szervezeti integritdst sért6 esemény gyanut bejelenté neve, beosztasa/statusza (pl.:
munkatars, vezetd, partner, ligyfél, stb.)

4. A szervezeti integritast sérté esemény gyanu észleléséhez, bejelentéséhez kapcsolddd

dokumentumok ismertetése:

5. A szervezeti integritdst sért6 esemény gyanu megalapozottsagat aldtdmasztd, a
bejelentéskor, észleléskor rendelkezésre allé bizonyitékok ismertetése:

7. Egyetemi dolgozd bejelenté esetén a tdjékoztatd 6. § (10) bekezdése szerinti adatok,
informacidk:

Csatolt, a szervezeti integritast sérté esemény gyanu észlelését, bejelentését alatamasztd
dokumentumok felsorolasa:
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Bejelentd aldirasa



2. sz. melléklet - Meghallgatasi jegyz6konyv (minta)
A Meghallgatasi jegyz6konyv tartalmazza:
a) a meghallgatas helyét, idépontjat;
b) a meghallgatott nevét, beosztdsat, szervezeti egységét;
c) a meghallgatason résztvevo egyéb személyek beosztasat, szervezeti egységét;
d) a meghallgatas targyat;
e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat;
f) az elhangzottak és a jegyzdkonyvben foglaltak egyezGségére vonatkozd nyilatkozatot;

g) a meghallgatason résztvevok alairasat.
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