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A Vizsgakdzpont Integritds Szabalyzata a Szegedi Tudoményegyetem Belso
kontrollrendszerérdl és a Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasi rendjérol

szolo 4/2018. (V1. 29.) sz. kancellari utasitason alapul.

A szervezeti integritast sérté események kezelésének célja, hogy a szervezet miikdésével
osszefliggd visszaélésekre, szabalytalansdgokra és integritdsi, korrupcios kockazatokra
vonatkozé bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozo altalanos eljardsrend

meghatarozasaval hozzajaruljon a kockazatok intézményen beliili hatékony kezeléséhez.

Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabalyoktdl, valamint a jogszabdlyi keretek kozott meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek,

értékeknek és elveknek megfeleld miikodéstol eltér.

A szervezeti integritast sérté események megelézésének eszkozei és a vezetdi felelosség

A szervezeti integritast sértd események megel6zésének fo eszkozei, mddszerei a megfeleld
szint(l szabalyozas valamint a rendszeres vezet6i ellendrzés. A szabalyozottsag biztositja, hogy
a jogszabalyoknak, a kézjogi szervezetszabalyozd eszkozoknek, valamint a belso szabalyzatok

alapjan miikodjon a Vizsgakdzpont.

A Vizsgakozpont igazgato kotelezettsége és felelossége, hogy:

a) munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé személy megismerje azokat a belsd
szabdlyzatokat és eldirasokat, amelyek a feladatellatast kozvetlentil vagy kdzvetve befolyasolo
kovetelményeket, feltételeket, jogokat, kotelezettségeket allapitanak meg, vagy a
felelosségiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseket tartalmaznak,

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

¢) a szabalyokat betartsak ¢és betartassak, azt rendszeresen ellenérizzeék, a tudomdsukra jutott
szabalytalansagokat megfelelden kivizsgaljak, azok alapjan a sziikséges intézkedéseket
megtegy€k,

d) a szervezeti felépitésbdl, belsd szabalyozottsaghol, mikddési rendbdl adodo
hidnyossagokbdl eredd szabalytalansag esetén hatékony intézkedést tegyenek a hidnyossag
korrigalasara.

Az integritast sért6 események kezeldje a 4/2018. (V1. 29.) sz. kancellari utasitas alapjan a Jogi,
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Igazgatasi ¢s Humanpolitikai Foigazgatdsag Jogi Iroda irodavezetdje azzal, hogy az utasitas
alapjan az egyes szervezeti egységek vezetdinek hataskorébe és feleldsségi korébe utalt, a
szervezeti integritast sérté események kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaért a szervezeti
egységek vezetoi felelOsek.

Az integritast sértd események kezeldjét akadalyoztatdsa esetén a jogi, igazgatasi €s
humanpolitikai foigazgato altal kijelolt személy helyettesiti.

Az integritdst sértd6 események kezel6jének a feladata a szervezeti integritast sértd
eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogaddsa, elézetes értékelése, a szervezeti integritast
sért6 esemény kezelését célzd eljards meginditasara javaslattétel, a szervezeti integritast sértd

esemény kivizsgalasa, tovabba a jelen utasitasban meghatarozott egyéb feladatok ellatésa.

A bejelentett kockazatok és integritast sérté események észlelése

Az integritast sértd események észlelése a belsé kontrollrendszerbe épitett vezetdi ellendrzés
keretében torténhet a munkatarsak altal vagy kiilsé személy részérdl (kozérdekil bejelentés,
panasz) illetve az ellenérzést végzé belsd és kiilsd szervek részérdl. A bejelentéseket a
bejelenték szoban, irasban és elektronikus Uton is megtehetik. A bejelentések érkeztetésérdl,

iktatasarol az altalanos tigyviteli szabalyok alapjan kell gondoskodni.

Amennyiben az integritast sérté esemény gyanutjat egyetemi alkalmazott észleli, soron kiviil
koteles értesiteni — a szolgalati it betartasaval — a kozvetlen felette 4116 vezetdt és az integritast
sértd események kezel6jét. Amennyiben az alkalmazott Ggy {téli meg, hogy kozvetlen felettese

az adott {igyben érintett, akkor a jogi, igazgatasi ¢s humanpolitikai féigazgatot kell értesiteni.

Kozérdekli bejelentés és panasz esetén a bejelentést az Egyetem bdrmely szervezeti
egységvezetbje vagy alkalmazottja koteles fogadni és az integritast sértd események

kezeljének haladéktalanul tovébbitani.

A szervezeti integritast sérté esemény kezelését c€lzo eljaras mellozése

Az integritast sértd események kezelGje a bejelentés alapjan mérlegeli a szervezeti integritast
sértd eseményt valoszinlisitd gyani megalapozottsagat.

A bejelentés vizsgalata melldzhetd, ha:

a) egy korabbi bejelentéssel azonos tartalmu,
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b) azonosithatatlan személy éltal tett a bejelentés,
¢) ha a bejelenté a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrdl valo tudomdsszerzestol

szamitott hat honap utan terjesztette elé beadvanyat.

A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétol szamitott egy éven til eloterjesztett
bejelentést érdemi vizsgalat nélkiil el lehet utasitani.

Amennyiben az integritast sért események kezel6je nem tartja megalapozottnak a szervezeti
integritast sérté esemény gyanujat vagy az egyértelmiien megéllapithatd cselekmény,
magatartds, mulasztas csekély sulyt, akkor a vizsgalat mell6zésére vonatkozo indokolt
javaslatat megkiildi a jogi, igazgatasi és humanpolitikai f6igazgaténak. A jogi, igazgatasi és
humadnpolitikai foigazgato - hataskortol fliggden - tdjékoztatja a rektort vagy a kancellart, aki
dont a szervezeti integritast sértd esemény kezelését célzd eljards melldzésérél vagy

elrendelésérol.

A szervezeti integritdst sérté esemény kezelését célzo eljaras mell6zésérdl a jogi, igazgatasi €s

humanpolitikai féigazgato frasban tdjékoztatja a bejelentdt.

A szervezeti integritast sérté esemény kezelésének eljarasi rendje

Az integritast sérté események kezeldje a bejelentést az alabbi szempontok alapjan elézetesen
értékeli:

a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),

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

¢) a bejelentés igényel-e slirgds intézkedést.

Az integritast sérté események kezel6je a Dbejelentés elézetes drtékelését kovetden
haladéktalanul értesiti irasban a jogi, igazgatasi és humanpolitikai féigazgatot, aki - hataskortol
fliggben - tajékoztatja a rektort vagy a kancellart.

A bejelentések eldzetes értékelésére 10 munkanapja van az integritast sértd események
kezel6jének (elozetes vizsgalat).

Az integritdst sért6 események kezeldje a bejelentés elozetes értékelése sordn megvizsgalja a
tovabbi eljarashoz sziikséges, vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a
bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informacidk rendelkezésre allasat.

Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informdaciok beszerzésérdl.
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Amennyiben az integritast sérté események kezeldje megalapozottnak tartja a szervezeti
integritast sérté esemény gyanujat, Ugy a kivizsgaldsra vonatkozo javaslataval értesiti a jogi,
igazgatasi €és humanpolitikai foigazgatot.

A szervezeti integritdst sérté esemény kezelését célzo eljaras meginditasardl hataskortol
fliggben a rektor vagy a kancelldr - a jogi, igazgatasi és humanpolitikai foigazgatd eldterjesztése
alapjan - dont.

A rektor illetve a kancellar dontése alapjan az integritast sérté események kezel6jének vagy egy
eseti jelleggel felallitott bizottsdgnak kell az eljarast lefolytatnia. A bizottsdg Gsszetételére a
jogi, igazgatasi és humanpolitikai foigazgatd tesz javaslatot. Az Egyetem indokolt esetben
kiils6 szakértét is felkérhet.

A bejelentés kivizsgaldsaban nem vehet részt az a személy, aki a bejelentéssel kapesolatba
hozhato dontést hozta, a déntés meghozatalaban érintett személy kozeli hozzatartozoja, illetve
akitol az tigy targyilagos ¢s elfogulatlan elbirdldasa nem varhato el.

A bejelentés kivizsgélasara a beérkezéstol szamitott 30 nap all a rendelkezésre, amely indokolt
esetben a jogi, igazgatdsi ¢és humadnpolitikai foigazgatdé engedélyével wjabb 30 nappal
meghosszabbithato.

Az integritast sért6 események kezeldje illetve a kijelolt bizottsag kételes a bejelentés alapjaul
szolgalo tényallast feltarni, amennyiben ehhez nem elegenddek a rendelkezésre allo adatok és
informaciok, bizonyitasi eljarast kell lefolytatnia.

Az eljaras soran az integritast sérté események kezeldje illetve a kijeldlt bizottsag az ligy
jellegéhez kapcsolodoan szabadon valasztja meg az alkalmazandd bizonyitdsi eszkozt. A
bejelentések érdemi kivizsgalasahoz és értékeléséhez sziikséges informaciok dsszegytijtésének
modjai kiilénosen a bejelentd nyilatkozata, az okirat, a tanivallomas, a szakértdi vélemény és
a targyi bizonyiték.

A rendelkezésre allé bizonyitékok, dokumentumok édtvizsgaldsat a partatlansag, az objektivitas
¢és elfogulatlansdg biztositasa érdekében csak szakértelemmel ¢és fokozott szakmai
gondossdggal eljard személy végezheti. A dokumentumok vizsgalatdnak ki kell terjednie
azokra a formai és tartalmi kévetelményekre, amelyeket az egyes dokumentumokra vonatkozd
jogszabalyi el6irasok tartalmaznak.

Az integritast sérté események kezeldje illetve a kijeldlt bizottsag a bejelentd eldadasa és a
bizonyitasi eljaras soran felmeriilt bizonyitékok egybevetése alapjan allapitja meg a tényallast,

és a vizsgalatanak eredményérdl 9sszefoglalo jelentést készit.
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A kivizsgalas soran megkeresett egyetemi szervezeti egység koteles a kért adatokat a
meghatarozott hataridében az adatkezelésre, az adatvédelemre és az informdciobiztonsdgra
vonatkozo6 szabalyok betartasa mellett az integritast sért6 esemény kezeldjének illetve a kijelolt
bizottsag rendelkezésére bocsatani.

A kivizsgalas soran az érintettet a meghallgatas idépontjardl legalabb 5 nappal kordbban
értesiteni kell. Az értesitést irasban vagy egyéb az atvétel tényét hitelt érdemléen igazolo
formaban kell megtenni. A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a
meghallgatast lefolytatd személy, a meghallgatott és a jegyzékonyvvezetd ir ala. A
jegyzoékonyvben foglaltakat a meghallgatott személlyel ismertetni kell, a meghallgatott személy
a jegyzOkonyv kiegészitését vagy helyesbitését kérheti.

Amennyiben az érintett személyes meghallgatasara tartés akadalyoztatdsa miatt a vizsgalat
id6tartama alatt nem keriilhet sor, a kotelezettségszegés elkovetésével kapcsolatos
megallapitdasokat és azok bizonyitékait vele irasban kell kozolni és nyolcnapos hataridé
tlizésével fel kell szdlitani, hogy észrevételeit terjessze eld.

Az integritast sértd események kezelGje illetve a kijelolt bizottsag a vizsgalat eredményérdl
Osszefoglalo jelentést készit, amelyet a vizsgalatra rendelkezésre 4116 hataridd lejartat kdvetd 8

napon beliil tovabbit - hataskortol fliggden — a rektor vagy a kancellar felé.

Az isszefoglalo jelentés tartalmazza:

a) a szervezeti integritast sért6 esemény (bejelentés) rovid leirasat,

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

¢) az eljards soran megallapitott tényallast,

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

e) a nem megalapozott szervezeti integritast sértd esemény gyanuja esetén a vizsgalat
mell6zésére vonatkozo javaslat részletes indokoldsat,

f) a szervezeti integritast sértd esemény megsziintetéséhez sziikséges intézkedésekre
vonatkozo konkrét javaslatokat.

Az alkalmazhaté jogkévetkezményekrdl valo dontés — hataskortdl fliggden — a rektor vagy a
kancellarfeladata.

Az integritast sért6 esemény a jogkovetkezmény jellege szerint lehet:

a) Jogi jellegli (etikai, szabalysértési vagy biintetdeljaras meginditasa),
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b) Pénziigyi jellegt (pénzbeli juttatés, kifizetés részben vagy egészben torténd
visszakvetelése, behajtasa, kartéritési eljaras inditasa),

¢) Szakmai jellegli (belsé szabalyozas szigoritasa, betartasanak fokozott ellenérzése, oktatds,
képzés stb.).

A szervezeti integritast sértd esemény kezelését célzd eljaras lezardsarol a jogi, igazgatdsi és

humanpolitikai féigazgato irasban tdjékoztatja a bejelentdt.

A szervezeti integritdst sérté esemény gyanujat bejelenté személy védelme

A szervezeti integritast sértd esemény gyantjat bejelentd személyt kivételtdl eltekintve nem
érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt.

A bejelentd személyes adatait az integritast sértd események kezeldje titkosan kezeli, azok
kizarolag a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hataskorrel rendelkezd
személy, szerv részére adhatoak at, abban az esetben, ha ez a bejelentés kivizsgdlasdhoz
sziikséges, vagy ha az adatai tovabbitdsahoz a bejelentd egyértelmiien hozzdjarult. A bejelentd

személyes adatai egyértelmi hozzdjaruldsa nélkiil nem hozhatdak nyilvanossagra.

Ha az eljards sordn egyértelmien megallapithato, hogy a bejelentd rosszhiszemtien, dont6
jelentdséglt valotlan informacidt kozolt és ezzel bilincselekmény vagy szabalysértés
elkovetésére utald koriilmény lehetdségét valodszinisitette, személyes adatait az eljaras
lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére 4t kell adni.

Amennyiben megalapozottan valoszintisithetd, hogy a bejelentd méasnak jogellenesen kart vagy
egyéb jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve

lefolytataséara jogosult szervnek vagy személynek kérelmére 4t kell adni.

A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcesolatos intézkedések nyomon kovetése
A szervezeti integritast sértd események egyetemi szintli nyilvantartdsanak vezetése az

integritast sérté események kezeldjének a feladata.

A szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapesolatos nyilvantartasi kitelezettségek
A beérkezett dokumentumok iratkezelése az SZTE Iratkezelési Szabélyzat szerint, elkiilonitett

iktatohely-azonosito alkalmazasaval torténik. A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az
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integritast sértd események kezeldje tarja nyilvan és 6rzi. Az adataik zart kezelését kérd
bejelentdk személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az iktatorendszerbe.

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

Az integritast sértd események kezeldje a bejelentésekrol kizarolag lokalis modon,
elkiilonitetten mikodd szamitdégépen, évenkénti nyilvantartast vezet az aldbbiak szerinti
bontasban:

- sorszam,

- a beérkezés ideje,

- a bejelentés modja,

- iktatoszam,

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

- a bejelentés targya,

- érintett szervezeti egyseég vagy személy neve,

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

- a bejelento tajékoztatasanak ideje, modja, iktatoszama, tajékoztatas mellézésének oka,

- megjegyzes.

Az iktatorendszerben a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos lekérdezési
jogosultsagot kizardlag az integritast sérté események kezeldjének és a jogi, igazgatasi €s
humanpolitikai féigazgatd részére kell biztositani. '

A bejelentéssel dsszefliggd eljards alatt keletkezett iratokba teljes korlien a rektor, a kancellar,
ajogi, igazgatasi és humanpolitikai féigazgato, az integritast sérté események kezeldje valamint
feladatellatasahoz kapcsolodoan a belso ellendrzés jogosult betekinteni. A bejelentés, illetve az
eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, az egyeb nyilatkozatok, irdsbeli

dokumentumok tekintetében az adott nyilatkozattevd is jogosult (pl.:meghallgatott) betekinteni.

Az ajandékokkal kapcsolatos eljaras
A Vizsgakdzpont foglalkoztatottja ajandékot nem fogadhat el, kivéve konferencian,
rendezvényen, eseményeken kapott olyan szoroajandék, amelyet barki ingyenesen megkap az

adott szervezett6l. Szakmai rendezvényen valamennyi résztvevd szamadra biztositott ellatés,
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mint étel, ital fogyasztasa - alacsony értékhataron - nem tartozik az ajandékokkal kapcsolatos

eljarasrend ala.

Az ajandékok fajtai: a figyelmességi ajandék, a szordajandeék, a tiltott ajandék €s a szokasos

vendéglatas;

a)

b)

d)

figyelmességi ajandék: minden olyan dolog vagy vagyoni értékl elény, melyet hivatalos
alkalmakkor a Vizsgakdzpont altalanosan elfogadott tarsadalmi szerepvallaldsahoz
kapcsoldoddan, nyilvanosan ajanlanak fel;

szordajandék: minden olyan dolog, amely egy rendezvényen vald részvételhez
kapesoloddan, nem személyhez kstédden keriil dtaddsra és a becsiilt értéke nem haladja
meg a mindenkori minimalbér 5%-at;

tiltott ajandék: minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értékl elény - fiiggetleniil
annak értékétol és jellegétol, amelyet hivatali tevékenységéért, illetve azzal dsszefiiggésben
az ligyfél/partner/vizsgazé vagy rea tekintettel mds személy a Vizsgakdzpont
munkatarsainak vagy a vizsgdban érintettek barmelyikének, vagy red tekintettel
hozzatartozoja részére ad vagy felajanl;

szokdsos vendéglatas: valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi résztvevo

szamdra biztositott, altalanosan elfogadott ellatas.

A protokoll ajandék tipusai:

a)
b)

c)

szoroajandék
szokasos vendéglatas

figyelmességi ajandék

A széréajandék és a szokasos vendéglatas elfogadhato:

1. A meghatarozott személynek adott figyelmességi ajandék (kiilénosen konyv, tiveg bor,
naptar, csokoladé) a tarsadalomban altaldnosan kialakult szokdsoknak megfeleléen
elfogadhatd, amennyiben annak becsiilt értéke nem haladja meg a mindenkori
minimalbér 5%-at.

2. Amennyiben a figyelmességi ajandék becsiilt értéke meghaladja a mindenkori
minimalbér 5%-at, azt a szervezet részére juttatott ajandéknak kell tekinteni és a

vizsgakdzpont vezetbje dont a figyelmességi ajandék munkahelyen t6rténd
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soran figyelembe veszi a figyelmességi ajandék becstilt értékét, annak jellegét, valamint
a vizsgakdzpont tarsadalmi szerepvallalasanak a megjelenitésére és a
kapcsolatrendszerének a dokumentalasara valé alkalmassagat.

3. A becsiilt értéket a Vizsgakozpont igazgatdja gazdasagi szakember bevonasaval és a

mindségiigyi szakértdvel egylittesen allapitja meg az aruforgalmi viszonyok alapjan.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje része a belsé kontroll
rendszerbe épitett vezet6i ellendrzésnek. A belsd kontrollrendszer tartalmazza azokat az
elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, amelyek alapjan a Vizsgakdzpont érvényesiti a
feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, létszammal €s vagyonnal vald szabalyszert,

gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kévetkezmeényeit.

A Vizsgakozpont igazgatoja koteles a feladatkdrét érintd szakteriileten észlelt, a szervezeti
integritast sérté6 eseményeket feltarni, dokumentalni, a megsziintetésiikhoz sziikséges
intézkedéseket megtenni vagy kezdeményezni €s az intézkedések megvaldsulasat ellenérizni.

Integritassal kapesolatos bejelentések a vezetdségi atvizsgalds targyat képezik.
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