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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) elkételezett amellett, hogy miikddését mindenkor a tisztesség,
szervezeti felépitését folyamatait az atlathatésag jellemezze és a szabalytalansagok feltarasra kerilljenek, a
polgarai félelem nélkill adhassanak hangot megalapozott aggodalmaiknak, gyantjuknak.

Az Egyetem vezetése arra dsztdnzi valamennyi kdzalkalmazottjat, hogy minden esethen jelezzek, ha vélhetéen
szabalyellenes viselkedést, visszas helyzetet tapasztalnak.

Ennek érdekében - figyelemmel az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. trvényben és a végrehajtasardi sz616
368/2011.(XII. 31.) Kormanyrendeletben, valamint a nemzeti felsdoktatasrdl szolo 2011, évi CCIV, torvényben, a
koltségvetési szervek belsd kontrofirendszerérdl és beisd ellendrzésérdl széld 370/2011. (XI. 31.) Korm.
rendeletben, illetve a panaszokroél és a kdzérdeki bejelentésekrdl 52616 2013. évi CLXV. tdrvényben a foglaltakra

- 8z Egyetem Szenatusa a kovetkezd szabalyzatot fogadta el a szabdlytalansagok, illetve a kozérdekii
bejelentések kezelésére vonatkozdan'.

A szabalyzatban foglaltak végrehaijtasa soran a rektor és kancellar egymassal egytttmikodik, es egymést
kdlcsondsen rendszeresen tajékoztatjak.

ELSO RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szabalyzat hatélyd

1.§ (1) A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, valamennyi
kdzalkalmazottjara és munkavégzésre iranyuld egyéhb jogviszonyban 4llé személyekre.

{2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi tevékenységére, folyamataira, gazdasagi
esemeényeire, vezetdi dontésekre, ezeket rogzité dokumentumokra és informéaciokra.

A szabélyzat célja

2.§ (1) A szabalytalansagok &s a kozérdeki bejelentések kezeléserdl szolo eljarasrend célja, hogy az
Egyetemen a szabalytalansagok bekovetkezésének megakadalyozasa, vagy bekbvetkezésiik, kozérdeki
bejelentések esetén a helyreigazitas, a hibak, hianyossagok korrigalasa, a feleldsseg megallapitasa es ez
alapjan a szilkséges intézkedések megtétele egységes rendszerben torténjen.

(2) Az eljarasrend rogziti azokat a fogalmakat, intézkedéseket, efjarasokat, modszereket, amelyek
biztositjak az Egyetem sajatossagainak, adottsagainak, kdriilményeinek leginkabb megfeleld eldirasokat, a
feltart szabalytalansagok megfelels kezelését, valamint amelyek hozzajarulnak a szabalytalansagok
ismetelt elfordulasanak megelézéséhez.

(3) A szabalytalansagokkal, kizérdeki bejelentésekkel kapcsolatos intézkedések célja, hogy

a) hozzajarulion a killdnbézé jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatérozott elbirasok
megszegésének, a szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozéasahoz,

b) keretet biztositson ahhoz, hogy azok megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasra
keriiljon, a hibak, hianyossagok, mutasztasok, tévedések korrigalasa, a feleldsség megallapitasa, az
intézkedések foganatositasa megtorténjen,

c) az érintett teriileteken szerzett tapasztalatok a folyamatba épitett eldzetes és utolagos vezet6i
ellendrzés rendszere altal beépitésre keriljenek.

1 A szabélyzatot a Szenatus 2015. november 16-i (iesén az SZ-CXIV/216/2015. szamy hatarozatéval fogadta el. Hatélyos: 2015, november 17. napjatol,



3.3

MASODIK RESZ
A SZABALYTALANSAG FOGALMA, TiPUSAI

(1) A szabélytalansag valamely, az Egyetem miikddési rendjében, a kéliségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében étezd szabalytdl vald eltérést jelent, amely az Egyetemi feladatellatas barmely
tevekenysége soran az egyes milveletekben elforduthat, &és amely lehet

a) korrigalhatd, kisebb mulasztas vagy kisebb hidnyossag,

b} biintetd, szabalysértési, illetve kartéritési eljaras, valamint szabalytalansagi vizsgalat
meginditdséara okot add cselekmény.

{(2) Jelen eljarasrend szempontjabdl szabalynak mindsiil a jogszabaly, a kdzjogi szervezetszabalyozd
eszkoz, valamint az egyetemi belsé szabaly. Egyetemi belsd szabalynak mindsil kiiléndsen az egyetemi,
kari szinti szabalyzat, miikddési rend, ligyrend, egyéb egyetemi szabalyozo eszkdz, ugymint utasitas
valamint a munkakdri leiras.

Jelen szabalyzat nem modosita a Munkavédelmi Szabalyzat rendelkezeseit. Amennyiben a
szabalytalansag pusztan munkavédelmi jellegil, és nincs mas vonatkozasa, akkor kezelésere annak
rendelkezései az iranyadok. :

(3) A szabalytalansagok alapesetei lehetnek:

a) az elkdvetés modja szempontjabél
aa) aszandékosan ckozott szabalytalansagok,
ab)  agondatlansagboi okozott szabalytalansagok,

b) aszabalytalansag gyakorisagat tekintve
ba)  egyszer,
bb)  ismételt, _
bc)  rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkdvetett) szabalytalansag.

(4) Szandékosan koveti el a szabélytalansagot, aki magatartasanak kivetkezményeivel tisztaban van, azt
tudatosan kivanja, és a kdvetkezményekbe belenyugszik. Szandekos szabélytalanségnak mindsul
killonosen a csalas, a sikkasztas, a vesztegetés, a nyilvantartasok tudatosan meghamisitott vezetése,
idetartozik tovabba a tudatos félrevezetés, hamis adatszolgéltatas is. Az egyes eljarasok értelmezéset a
szabalytalansagok soran az 1. szam( melieklet tartalmazza.

(5) Gondatlansaghol koveti el a szabélytalansagot, aki elére latja magatartasanak lehetseges
kivetkezményeit, kockazatait, de kénnyelmien bizik azok elmaraddsaban, ugyanugy az is, aki a
kévetkezményeket, kockazatokat azért nem latja elére, mert feladatat nem a tle elvarhatd szakmai
gondossaggal végzi.

(6) Nem jelent szabalytalansagot az egyes munkafolyamatokban elkdvetett és a belsé kontroll rendszer
keretén belill feltart olyan hiba, mulasztas, amely egyértelmiien sem gazdasagi kihatassal, sem kockazattal,
tovabba az adott folyamat céljat, végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti, és a munkafolyamatokba
épitetten, a folyamat feleldse, ligyintézoje altal korrigalhato. Ezekben az esetekben az érintett szervezet
egység vezetSie koteles haladéktalanul intézkedni a feltart hiba késedelem nélkiiii kijavitasara.

(7) A 2. szami meliéklet — nem kimeritden - peldakat soro! az Egyetem mikodése soran eléforduld
szabalytalansagfajtakra, valamint iranymutatast ad az esetlegesen bekovetkez$ szabalytalansagok
mindsitéséhez.

(8) A szabélytalansagrol jelentést tevd kdzalkalmazottal szemben, a jelentéstételével osszefuggesben,
semmiféle hatranyos elbands vagy megkiilénboztetés nem alkalmazhato, a jelentéséért — kiveve a
szandékosan valétian tartalommal tett jelentést — felelésségre nem vonhatd.



4.§

5.8

A szabalytalansagok kezelésének rendje

(1} A szabalytalansagok kezelése eljarasrendjének kialakitasa a kancellar kitelessége.

(2) Az eljarasrendet Ggy kell kialakitani, hogy valamennyi szabalytalansdg érdemben kivizsgalasra
keriilion, megailapitott hianyossag esetén hatékony intézkedések megtetelére kerlilion sor, a feltart
szabalytalansag kijavitasa megtortenjen.

(3} A szabalyozottsag biztositisa, a szabalytalanségok bekdvetkezésének megakadalyozasa valamennyi
szervezeti egység vezetbjének feladata és feleléssége. Ennek érdekében alapvetd kitelezettségiik, hogy

a) az altaluk iranyitott szervezeti egységet a hatélyos jogszabalyoknak megfelel szabalyozésok
alapjan miikodtessek,

b) a szervezeti egységiikbe tartozd dolgozokkal megismertessék azokat az egyetemi szabalyokat,
amelyek a feladatellatast kozvetlenil vagy kozvetve befolydsold kdvetelményeket, feltételeket,
jogokat, kotelezettségeket, felelésséget &llapitanak meg,

c) szabalytalansag észlelése esetén a helytelen gyakorlatot sziintessék meg, a miikodest allitsak
helyre, a személyi vagy intézményi felelsséget allapitsdk meg, a szikséges intézkedéseket
hozzak meg és hajtsak végre, a szabalyozést javitsak ki.

(4) Az Egyetem belsé kontrollrendszerén beliil folyamatosan vizsgalni kelt a szabalytalansagok
feltételrendszerének alakulasat, valamint a megelGzés érdekében a szabalytalanséag kivizsgalasakor is Ki
kell térni a feltételrendszer eiemzesére.

A szabalytalansagi felelds

(1} Szabalytalanséagi felelosnek csak fdallasu, hatarozatlan idejli, kézalkalmazofti jogviszonyban
foglalkoztatott, vezetéi megbizassal rendelkezd kozalkalmazott jelélhetd ki.

(2) Jelen szabélyzat alapjan az intézményi szabalytalanségi felelds a kancellar kdzvetlen iranyitasa ala
tartozé Folyamatellendrzési Osztaly vezetdje azzal, hogy a jelen szabalyzat alapjan az egyes szervezeti
egységek vezetdinek hataskorébe és felelfsségi korébe utalt, a szabalytalansagok kezelésevel kapcsolatos
feladatok ellatasért a szervezeti egységek vezetdi a feleldsek.

(3) Az Egyetem minden szervezeti egységének vezetdje felelds az iranyitasa ala tartozd szakteruleten
észlelt szakmai és gazdalkodasi szabalytalansagok:

a) megeldzéséért,

b) feltarasaért,

¢} nyomon kdvetéséért,

d) dokumentalasaert,

e) megsziintetéséért, illetve ennek érdekében intézkedések kezdeményezeseert,

f)  megvalositas ellendrzéséért,
g) indokolt esetben a feleidsségre vonasért.

(4) A szabalytalansagi felelds a jogkdvetkezményekkel jard végsd dintések meghozatalaban nem vehet
részt, feladata a szabalytalansag gyanljara vonatkozd bejelentések, a kapcsolddéd levelezések,
jegyzokonyvek Ssszegylijtése, a megfeleld vezetdi szint felé térténd tovabbitasa, az eljaras lefolytatasanak
tamogatasa, egyes esetekben az eljaras lefolytatasa, illetve az egyes ligyek nyilvantartasa. Amennyiben a
szabalytalansagi felelds maga vizsgalja ki az adott szabélytalansagi gyanut, akkor a szabalytalansagi
vizsgalat jegyzokonyvében javaslatot tehet a 9. § (2) szerinti jogkévetkezményekre, amelyek alkalmazasardl
a rektor, illetve a kancellar — érintettsége esetén a felettes szerv vezetdje — jogosult déntést hozni.



A SZABALYTALANSAGOK KEZELESE

6.§ A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az alabbi elemek alkotjak:

7.§

a) szabalytalanség észlelése (Utvonala),
b} intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
¢) intézkedések nyomon kovetése,
) szabalytalansag/ intézkedés nyilvantartasa.

A szabdlytalansagok észlelése

(1) A szabalytalansag — vagy a szabélytalansag gyandjanak - észlelése tériénhet:

a) a folyamatba épitett elbzetes és uidlagos vezetdi ellendrzés (a tovabbiakban: FEUVE)
rendszeren belii!, mind a kontroll, mind a monitoring tevekenység soran,

b) az Egyetem barmely polgara altal,
c) belsd ellendrzés altal,

d}) kiilsé ellendrzés altal,

e) kilsG szemely altal.

(2) A FEUVE rendszeren beliil, a kontroll vagy a monitoring tevékenység soran észlelt szabalytalansag
esetén a szikséges intézkedéseket haladéktalanul meg kell tenni, illetve az illetékes szervezeti egységnél
kezdeményezni kell az intézkedések megtételét. A mindsitett szabalytalansagok esetében - ide tartozik a
csalas, hamisitas, sikkasztas — a szabélytalansagrol az illetékes vezetdnek haladéktalanul jelentést kell
keésziteni a kancellar részére.

(3) Amennyiben a szabalytalansagot vagy annak megalapozott gyanujat egyetemi dolgozd észlel,
figyelmezteti a folyamatért felelés munkatarsat. Ha a szabélytalansag tovéabbra is fennall, az észleld koteles
soron kivil értesiteni a sajat kizvetlen vezetéjét. Amennyiben a dolgozé Ggy itéli meg, hogy kozvetlen
felettese az adott igyben érintett, akkor az egyetemi szabalytalansagi feleldst.

Amennyiben a szabalytalansagrol vagy annak gyandjarol kdzérdeki bejelentés keretében kivanja értesiteni
az Egyetem vezetését akkor a jelen szabatyzat 12-14. § rendelkezései szerint kell eljarni.

(4) A szabalytalansag tényérol, vagy annak gyandjardl értesitett vagy a szabalytalansagot maga észleld
vezetd feladata a szabalytalansag kivizsgalasa és — amennyiben sajat hataskorben elvégezhetd — annak
megsziintetése, intézkedés megtétele a jovébeni eldfordulas megeldzése érdekében. A tett intézkedéseirdl
feljegyzést kell készitenie.

(5) A szabélytalansagrol értesitett vagy azt észleld vezetd, kézalkalmazott olyan szabalytalansagrol,
amely alapjan szabalysértési, biintetd-, vagy kartéritési eljaras meginditasanak van helye a kancellar
minden esethen - irasban — kételes értesiteni.

(6) Amennyiben a szabalytalansag a vezetd sajat hataskdrében nem sziintetheté meg, akkor kételes
irasban értesiteni a szervezeti hierarchiaban felette &ll6 vezet6t, és az egyetemi szabalytalansagi feleldst.
A jelentéshez mellékelni kell a kapcsolddd dokumentumokat, az (gyre vonatkozé aliaspontjat es a

megoldasara vonatkoz6 javaslatat. A jelentés dsszedllitdsa soran az alabbi tartalmi szempontokat kel
figyelembe venni:

a)  mia szabalytalansag pontos targya, az észlelés idépontja,
) milyen normétol valo eltérésrél van szo,
) eléviilési iddn belill észlelték-e a szabalytalansagot,

o O O

)  aszabalytalansag mely teriiletet érinti,
) van-e enyhitd kdriilmeny,
az észlelést kbvetden mar megtett intézkedések,

)

o}



8.§

g) aszabalytalansag vagy annak gyanuja milyen modon meriilt fel (vezetéi ellendrzés, belsé-, kiilsé
észielés),

h)  korrigalhaté-e, és milyen médon a szabalytalansag,
i) pénzbeli juttatast érinté szabalytalansag esetén van-e realis lehetéséq a visszakovetelésre —
amennyiben igen — megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések,
j)  amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottak-e az ahhoz sziikséges intézkedéseket.
(7} A szabalytalansagi felelos meérlegeli a tényallast és a kivizsgalasra vonatkozé javaslataval egyiitt

értesiti a kancellart, aki az eléterjesztés alapjan dént arrol, hogy az lgyben indokolt-e szabalytalansagi
eljaras lefolytatasa, és ha igen, milyen modon.

{8) A szabdlytalansagi felelds a szabalytalansag koriilményeire (gyakorisaga, sllyossaga, tsszetettsége
sth.) figyelemmel javaslatot tesz ftehet a kancellarnak a kovetkezékre:

a) a szabalytalansagi lgy kivizsgalasat abban érintett szervezeti egységek kijelolt vezetéjéhez
utalhatja,

b} aszabalytalansagi eljarast sajat hataskérben vizsgalja ki,

) belsé ellendri vizsgalat lefolytatasara,

d) munkacsoport felallitasara, egyben javaslatot tesz a tagokra,

e} kiilsé szakértd bevonasara, egyben javaslatot tesz a kiilsé szakértre.

L)

(9} Amennyiben a munkavédelmi szabalytalanségként felmeriilt szabalytalansag kezelése soran a
munkavédelmi vezetd vagy a munkavédelmi felelds a munkavedelmi vonatkozason kivil mas vonatkozast
is feltar, az ligyet atteszi a szabalytalansagi feleldésnek, aki jelen szabalyzat alapjan jar el.

(10) Amennyiben a belsé ellenér ellendrzési tevekenysége sorén észleli a szabalytalansagot akkor a Bels6
Ellendrzési Kézikényv rendelkezéseinek megfelelden koteles eljarni. Egy szabalytalansag belsd ellendrzés
altal torténd megallapitasakor meg kell vizsgalni a kovetkezoket:

a) abelsd kontrollrendszer miért nem tarta fel a szabalytalansagot,

b) avezetdi intézkedések miért maradtak el, illetve

c) amegtettintézkedésekkel miért nem érték el a kivant hatast,

d)  volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fe! kellett volna térni a szabalytalansagot.

{(11) Amennyiben kiils6 ellendrzés allapitia meg a szabalytalansag tényét, akkor az erre vonatkozé
megéllapitasokat az ellendrzési szerv belsd szabalyzata alapjan készitett ellendrzési jelentés, hatarozat,
jeqyzOkonyv tartalmazza. A szabélytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan a kancellarnak
gondoskodni kell az intézkedési terv kidolgozasardl és végrehajtasarol. Az intézkedések végrehajtasardl -
annak felelése — a tervben szerepld utolst hataridé lejartat kdvetd 5 napon belil kételes jelentést késziteni
a kancellarak, melynek masolatat meg kell kiildeni a szabalytalansagi feleldsnek.

(12) Amennyiben kiils6 személy észleli a szabélytalansagot, az erre vonatkozo bejelentést az Egyetem
barmely szervezete, szervezeti egysége vezetdje, alkalmazottia koteles fogadni, majd azt a
szabalytalansagi felelds és a kancellar felé tovabbitani. A szabalytalansagot érdemben ki kell vizsgalni, és
az észield személy részére - a kivizsgalas eredményétél fliggben - visszajelzést kell adni. Egyebekben az
eljaras megegyezik az Egyetem munkatérsa altal észlelt szabéaiytalansagi eljarassal.

A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

(1) A rekfor, illetve a kancellar a szabalytalansagi felelés javaslata alapjan dont a szabélytalansag
kivizsgalasardl, iletve annak modjardl. llletékesség vagy hataskdr hianyaban — pl. hatosagi jogkorok —
intézkedik a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

' (2) A vezetSi dbntés alapjan az arra kijeloh személyeknek - indokolt esetben bizottsagnak - a

szabélytalansagi vizsgalatot 15 munkanapon belill le kell folytatni. Amennyiben a feladat elvégzese
hataridén beliil nem végezhets el, akkor ezt a tényt jelezni kell — az indok és javasolt hataridd feltiintetese
mellett — a kancellar felé, aki mérlegelési jogkérében dént ennek elfogadasaral.
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(3) A szabélytalansagok kezelese sorén a szabéalytalansag észielését, feltrasat, kivizsgalasat megtett
intézkedéseket — a személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyok betartdsa mellett — minden esetben
dokumentalni kell.

(4) A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasardl, illetve annak eredményérdl jegyzékdnyvet kell késziteni.
A szabalytalansagi jegyzdkdnyv felvétele sordn minden érintettnek biztositani kell a nyilatkozattétel
lehetbséget irdsban vagy széban.
(5) A szabélytalansagi jegyzékdnyvnek tartalmazni kell
a) aszabalytalansag (gyani) észlelésének idGpontjat, bejelentd nevét, beosztasat,

) avizsgalatot végzd(k) nevét, beosztasat,
) avizsgalat kezdésének-befejezésének iddpontjat,
d) aszabalytalansag részletes leirasat:

da} szabalytalansag tényének rogzitéset,
) szabalytalansag mindsitését (elkdvetes modjat, gyakorisagat),
dc)  kovetelménytdl vald eltérés (jogszabaly, belsd szabalyzat, utasitas) ismertetéseét,

) aszabdlytalansaghoz vezetd kdrlilményeket, tényezdket,

de)  aszabalytalansagot elkdvetd(k) megnevezéset,
dfy  aszabalytalansag kovetkezményét, (téves adatszolgaltatas, hibas kifizetés sth.),

g) a megallapitott szabalytalansag tényét alatdmaszto dokumentumok (pl. szamlak, penztari
bizonylatok) bemutatasat, rogzitését,

fi  avizsgalat ideje alatt tett intézkedések bemutatasat, mindsitesét,

g) vizsgalatot végzdk javaslatat a szabalytalansag jovébeni megel6zésére, tovabbi intézkedések
megtételére, a megvalositasért felelds és hataridé megjelolesavel,

h) aszabalytalansagot elkdvetd(k) és mas érintettek nyilatkozatat,
i) ajegyzOkényv készitésének adatait, érintettek alairasat.

L =

(6) A szabalytalansagi vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szabalytalansag, valamint az eljaras intézkedés nélkili
megszlintetése (pl. hibas észlelés, jelentéktelen hiba stb ),

b) az elkovetd feleléssége nem allapithato meg (pl. elévillési idd tallépese},
c) szabélytalansag megallapitasa és
ca) intézkedés megtételére javaslat megfogalmazasa, esivagy
cb) javaslat tovabbi vizsgalat (p!. bels6 ellendri) lefolytatasara, és/vagy
cc)  tovabbi eljarasok kezdeményezése (pl. blintetd- szabalysértési-, illetve kartéritési).

Intézkedések

(1) A jogkdvetkezményekrél valo dontés, a teendd intézkedések meghatarozasa - a szabalytalansagi
jegyzékényvben rogzitett javaslatokat figyelembe véve - a nem mindsitett, az adott szervezet tevékenységi
karet nem meq halado szabalytalansag esetén — az érintett szervezeti egyseg vezetdjének feladata.
(2) A szabalytalansag a jogkdvetkezmény jellege szerint, lehet

a) jogijellegli (fegyelmi, szabalysértési vagy biintetdeljaras meginditasa),

b) szakmai jellegii (belsd szabalyozas modositasa, oktatas),

c} pénzilgyi jellegi (pénzbeli juttatas visszakdvetelése, kartérités kiszabasa).
(3) Kiemelt jelentdségli szabalytalansag esetén (pl. tovabbi eljaras indokott, rendszer jellegl, jelentés

kiltségkihatassal jaré szabalytalanség, stb.) a dontés meghozatala, az intézkedések meghatarozasa a
kancellar feladata.
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11.§

(4) Az alkalmazhato intézkedések:
a) sajat hataskdrben hozott dontés, valamint egyéb intézkedeés, lgyirat, rendelkezés visszavonasa,
modositasa, kiegészitése,
b) a szabalytalansaghoz vezetd kériilmények, feltételek megvaltoztatasa,
c) afelelésség megallapitasa, a szlikséges eljaras meginditasa annak kezdeményezése,
d) biincselekmeny vagy szabalysértés gyanija esetén az illetékes szervek felé torténd jelentéstétel.

Intézkedések nyomon kévetése

(1) Az intézkedd vezetd vagy az altala kijeldlt vezetd kiteles figyelemmel kisémni az intézkedés
vegrehajtasat, a meginditott eljarasok helyzetét, annak soran feltamni az estleges tovabbi szabalytalansagok
lehetdségeit és megszintetésiikre intézkedést, javaslatot tenni.

(2) A szabélytalansagi felelds a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés sordn) nyomon
kévetése soran

a) nyomon kdveti az elrendelt vizsgalatokat, a meginditott eljarasok helyzetét,

b) figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok vegrehajtasat,

c) ameghozott dontéseket, a szikséges inteézkedések végrehajtasat.
(3) Amennyiben az intézkedések végrehajtdsa soran megallapitasra keril, hogy a végrehajtott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, az érintett szervezeti egység vezetdjét értesiteni kell

a tovabbi intézkedések meghozatala érdekében. A szabalytalansag korrigalasa esetén az Ugy lezarasra
keril, a szabalytalansag fennallasa estén Gjabb intézkedést kell tenni, illetve kezdemeényezni.

A szabalytalansagok és az intézkedések nyilvantartasa

(1) A szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasck egyetemi szintl nyilvantartasanak vezetése a
szabalytalanséagi felelds feladata, aki a szervezeti egységek altal elkildott dokumentaciok alapjan
gondoskodik a nyilvantartas telies korii és naprakész vezetésérél, a megtett intézkedesek, hataridok
ellenérzésérdl.

(2) A nyilvantartas — amely a targyévet kivetd évre vonatkozd belsd ellendrzési terv elkésziteséhez
szilkséges kockéazatelemzes alapjaul is szolgal — a kbvetkezé informaciokat tartalmazza:
a) aszabalytalansag észlelésének iddpontja,
b) azészleld megnevezése,
¢) aszabalytalansag tipusa,
) aszabalytalansag rovid leirasa,
) megallapitas alapjan tett javasiatok,
fy  azintézkedés és annak végrehajtasi hatarideje,
g) jogkovetkezmények,
h) avégrehajtas datuma,
i) azintézkedés eredménye,
j)  azérintettek megnevezése, beosztasa,
k) azesetleges kar mértéke.

>



HARMADIK RESZ
K6zERDEKU BEJELENTESEK

A panasz és a kézérdekii bejelentés

12.§ (1) A panasz olyan, az Egyetemhez benyujtott bejelentés, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem

13.§

megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas - igy killdndsen birdsagi vagy kbzigazgatasi —
eljaras hatalya ala.

(2) A kdzérdek( bejelentés olyan, az Egyetemhez benyiijtott bejelentés, amely olyan kﬁrmményre hivja

fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése az Egyetem vagy az egész tarsadalom érdekeit
szolgélja.

(3) Panaszt vagy kozérdeki bejelentést az Egyetem barmely polgara tehet, és azt valamennyi szervezeti
egyséq vezetdje kbteles fogadni.

{4) A panaszost vagy a kdzérdeki bejelentdt — kiveve, ha rosszhiszemiien vagy lenyegét tekintve valdtlan
informéciét kzdlt - nem érheti hatrany a panasz vagy a kézérdeki bejelentés miatt.

A panasz, illetve a kozérdekii bejelentés vizsgalata

(1) A szervezeti egységek vezetdi az atvett bejelentéseket — a bejelentés tényérdl és idopontjardl sz0l6
elektronikus értesitéssel egyidejlileg — az Egyetem Folyamatellendrzési Osztalyahoz kételesek tovabbitani.

(2) A beérkezett panaszokat és kdzérdekl bejelentéseket a Folyamatellendrzési Osztaly nyilvantartasba
veszi, és gondoskodik a bejelenté és a bejelentésben esetlegesen megnevezett személyek személyiséqi
jogainak védelmérdl. A bejelentd személyes adatai — egyértelmii hozzajarulasa nélkil —~ nem hozhatok
nyilvanossagra.

(3) A bejelentés lehetdségét az Egyetem internetes honlapjanak cimlapjan, egy ,Bejelentések” feliratd
gombbal is biztositani kell. A gomb a Folyamatellendrzési Osztaly vezetSje részére automatikusan cimzett
elektronikus levelet kinal 61,

(4) Az azonositatlan személy altal tett, a nem valos éresitési cim megadaséval bejelentett, tovabba a
korabbi azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal teft ismételt bejelentés vizsgalata melldzhetd.

(5) Amennyiben a panasz vagy a kozérdek(i bejelentés tartalma indokolja, a kdzérdek( bejelentd
meghallgatasat is biztositani kell.

(6) A Folyamatellendrzési Osztaly vezetéje — indokolt esetben - a bejelentés tartalmara,
megalapozottsagara, egyéb koriimeényekre alapozva belsd ellendri vizsgélatot kezdeményezhet.

(7) Amennyiben a panasz vagy kozérdek(i bejelentés az Egyetem konkrétan megnevezett
kdzalkalmazottjanak személyére, magatartaséara vonatkozik, értesiteni kell a vizsgalatban érintett személy
felett munkaltatoi jogkort gyakorlé vezetdt, és a vizsgalatba be kell vonni.

(8) A vizsgalat tovabbi részeire - vizsgalat eldkészitése, lefolytatasa ~ jelen szabalyzat 7-8 §-aiban
meghatarozott rendelkezések az irdnyadok.

(9) A vizsgalatot Ugy kell lefolytatni, hogy a vizsgalat eredményérdl a bejelentd — a torvényben foglalt
eldirasoknak megfelelden — a bejelentéstdl szamitott 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon. Amennyiben ez
nem lehetséges, a panaszost vagy bejelentdt kozbensd levéllel thjékoztatni kell a vizsgalat elhtzodasard] -
és indokolt esetben - annak okard!.
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Valaszadas, intézkedések

14.§ (1) A bejelentés kivizsgalasara kijeldlt felelds a valaszlevél tervezetét Ugy kbteles elkesziteni, hogy annak
elbiralasa és kiadmanyozasa a 13. § {7) bekezdés szerinti hatéridében megtérténjen.

{2) Amennyiben a panasz vagy bejelentés megalapozottnak mindsiilt, gondoskodni kell

a) a jogszerii vagy a kdzerdeknek megfelelé allapot helyreallitasérol, illetve az egyébkent
szilkséges intézkedések megtetelérdl,

b) afeltart hibak okainak megszintetésérdl,

¢) az okozott sérelem orvoslasardl, és

d) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérél.

{3) A szikséges intézkedések kezdeményezése, azok dsszehangolasa — az érintett szakmai szervezetek
bevonasaval — a Folyamatellendrzési Osztaly feladatkdrébe tartozik.

NEGYEDIK RESZ
ZARO RENDELKEZES

15.§ (1) Jelen szabalyzat a Szenatus a Szenatus &ltali elfogadas napjat kdvetd napon lép hatalyba.

(2) A Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az Obudai Egyetem Szervezeti es
mikédési Szabalyzata 1. melléklet Szervezeti és miikodési rend 36. fiiggelék, az Obudai Egyetem
folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetSi ellendrzés rendszere szabalyzatanak 1V. része.

Budapest, 2015. november 16.

‘ %aj My 2R

Prof. Dr. fpdo Monszpart Zsolt
r tor(Qq . kanceliar

Zaradék:
Az Obudai Egyetem Szervezeti és milkddési szabalyzatanak 10. szamu, az Obudai Egyetem szabalytalansagok

kozerdek(l bejelentések kezelésének rendjértl szolo mellékletét a Szendtus 2015. november 16-i ilésén az
SZ-CXIV/216/2015. szam( hatérozataval fogadta el. Hatélyos: 2015. november 17. napjatol.
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1. szami meiléklet
Egyes eljarasok értelmezése a szabalytalansagok soran

A Biintetd Torvénykdnyvrdl sz6l6 2012, evi C. tBrvény (a tovabbiakban: Btk.) a 4. §-a szerint az a szandekosan
vagy — ha e torvény a gondatlan elkdvetést is bintetni rendeli — gondatlansaghél elkévetett cselekmény, amely
veszélyes a tarsadalomra, &és amelyre — e tdrvény — biintetés kiszabasét rendeli.

Tarsadalomra veszélyes cselekmény az a tevékenyseg vagy mulasztés, amely masok személyét vagy jogait, illetve
Magyarorszag Alaptorvény szerinti tarsadalmi, gazdasagi, allami rendjét sérti vagy veszélyezteti.

A Btk. 5. §a szerint biintett az a szandékosan elkdvetett biincselekmény, amelyre e torveny kétévi
szabadsagvesztésnél stlyosabb biintetés kiszabasat rendeli, minden mas blncselekmény vétseg.

A biintetéeljarasrol szolé, tdbbszor modositott 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 171. § (1) bekezdése
kimondja, hogy blincselekmény miatt barki tehet feljelentést, valamint, hogy a felielentés kételezé, ha annak
elmulasztasa blincselekmény. A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hatdsag tagja és a hivatalos személy,
tovabba, ha kiilon torvény elbirja, a kiztestiilet koteles a hataskorében tudomasara jutott blincselekményt — ha az
elkdvetd ismert, annak megjeldlésével - feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati
hatdsagnal kell megtenni. '

A szabalysértésekrdl, szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerr6l sz6l6 2012. évi Il.
torvény (a tovabbiakban: Sztv.) 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés az az e tdrvény szerint blntetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra. A torvény 1. § (2) bekezdése rdgziti, hogy az a
tevékenység vagy mulasztas veszélyes a tarsadalomra, amely a blincselekményként térténé blintetni rendeléshez
szikségesnél kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptdrvény szerinti allami, tarsadaimi vagy gazdasagi
rendet, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek személyet vagy jogait.

Az Sztv. masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési efjarassal, a 78. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysértési eljaras feliglentés, vagy a szabalysértési hatosag vagy a birosag hivatali hataskorében szerzett
tudomasa, illetve a helyszini birsag kiszabasara jogosult szerv vagy személy altali észielés alapjan indul meg.

A Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013, évi V. torvény kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, kdteles
azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség és a kartéritési kitelezettseg aldl az, aki bizonyitja, hogy magatartasa nem
felrdhaté, Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato volt.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol sz6l6, tobbszér modositott 1952. évi Ill. trvény
rendelkezései (elsdsorban a XXIIl. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegii jogviszonybdl szarmazo
perek) az iranyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Torvénykonyverdl szolo 2012. évi |. térvény (a
tovabbiakban: Mt.), és a kdzalkalmazottak jogallasérol szolo 1992. évi XXXII. trvény (a tovabbiakban: Kjt)
megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi feleldsség tekintetében az Mt., és a Kjt., megfeleld rendelkezései az iranyadok.
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2. szamu meliéklet

Szabalytalansagfajtak
SZABALYTALANSAG FAJTAJA PELDA A SZABALYTALANSAGRA
Szabélyozottsaggal ¢ az egyes terliletek tevékenységére vonatkozd szabdlyzatok hidnya, illetve
kapcsolatos azok aktualizalasanak vagy testre szabasanak elmaradasa;

Lebonyolitassal

a feladatok elvégzésenek elmaradasa, nem eldirasszeri ellatasa;
az eléirt hataridék be nem tartasa;
penzbeli juttatasokndl a juttatds rendeletetéseként a szabélyozasban

kapcsolatos rogzitett céloktd! valo eltérés;

o Unios tamogatasoknal a kdzdsségi politikak (esélyegyenl6seg,
kirnyezetvédelem) figyelmen Kivil hagyasa;

o pénztarban jelentkezd pénztarhiany,

e jogtalan kifizetések (pl. el6iranyzat nélkili vagy azt meghaladd

) elszamolas, jogalap nélkiili pénzbeli juttatas folyositasa);
Pénziigyi "« a"-szabalyozasban meghatarozottat meghaladé  dsszeg - kifizetése,
‘folyésitasa;

» a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem felelé elszamolasok
befogadasa;

e a szabalyozasban elirtak betartasanak elmulasztésa, nem megfeleld
kbltségvetési-, pénziigyi szamvitel vezetése, a kapcsolodd analitikus
nyilvantartasokkal valo egyeztetés elmulasztasa;

Szamviteli s olyan szamvitelek vezetése, amelybél az elSiranyzat (elGiranyzati keret)

felhasznalasa, illetve a kapcsolodd pénzmozgas, a pénzbeli juttatasok
tényleges felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a bizonylatok alapjan
nem vagy csak nehezen kovethetGek;

Iranyitasi-vezetési

az ellendrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a FEUVE - azon beliil a
kontrollok — kialakitasanak, aktualizalasanak elmulasztasa vagy nem
megfeleld miikodtetésik;

az egymassal Osszeférhetetlen funkcick szervezeti és funkcionalis
szétvalasztasanak elmaradasa;

a beszamoltatasi rendszer mikdtstésében jelentkezd hidnyossagok;

Informatikai

az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes modulok vagy bizonyos
kontrollpontok és kontrollfunkciok hianya, a hozzaférés nem megfeleld
korlatozasa), azok kihasznélasa;

adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon kdvethetSségenek hianya,
pontatlansaga;

az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd szabalyok megsértése,
szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekdvetkezd szabalytalansagok,
azokon belill kiemelten a tllfizetések, hibas levonasok;

a programrendszer szabalyozas szerinti m{ikddésének ki nem alakitasa, a
m(ikodtetés elmaradasa vagy hianyos jellege;

az ligyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai hibajavitasokat
érintd programmodositasok végrehajtasanak elmaradasa vagy késedelmes
teliesitése;

Dokumentaciés,
nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfelelden vezetett vagy nem a kell§ tartalml (az
utélagos reprodukalast lehetévé nem tevd), a nyomon kovetest és a vezetdi
ellendrzést nem vagy nem kellden segité, vagy nem az eldirasok szerint
részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért nehezen
kivethett nyilvantartas, dokumentacié




SZABALYTALANSAG FAJTAJA

PELDA A SZABALYTALANSAGRA

Adminisztrativ jellegii

szamszaki hibak;

indokolatlan késedelem a szakmai
teljesitésekor;

adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorolas, az iigyintézdnek felrdhato
okbol tévesen levont addk, jarutékok);

pontatlan, valotlan, bizonylatokkal nem keliden alatamasziott adatok
bevitele, illetve az adatbevitel késve térténé végrehajtasa, vagy elmaradasa
az informatikai nyilvantartasi rendszerbe;

bizonylatok, megéallapodasok, szerzidések elkészitésénél a hitelesitések
hianya (datum, alairas), illetve modositasok megfeleld dokumentélasa (pl. a

feladatok vagy a kifizetések

javitasok leszignalasa) nélkil;

bizonylatok vissza-datumozésa, az egyes bizonylatok tartalma kozétti vagy
azokon beliili ellentmondasok léte;

. Kbzbeszerzéssel
kapcsolatos

a kozbeszerzésre vonatkozd szabalyok megsértése;

hibas elékészités;

a palyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges érték szerinti megoldésnak
megfeleld lebonyolitasa; '

egyenld elbanas elvének megsértése (pl. széllitd-specifikus feltéteiek
kiirasa);

megfeleld dokumentalas elhanyagoiasa;

Ellendrzéssel 6sszefiiggd

a feltart hianyossagok illetékesek felé torténd tovabbitasanak elmaradasa;
kotelezd ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa;

elfogultsag;

vonatkozé szabalyok megsértése;

a kockazatelemzésen alapuld mintavételezés elhagyasa;

ellendrzési tervidl vald engedély nélkili eltérés;

belsé ellenérzési kéziknyv figyelmen kiviil hagyasa;

fliggetlenség csokkenése iranyaba hatd barmely tevékenység:

Monitoringgal 6sszefliggd

intézkedések nyomon kovetésének (monitoringjanak) elmaradasa;
kotelezd monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
elfogultsag;

Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos

az Bsszeférhetetienségi szabalyok megseartése;
a szabalyozas szerint kitelezoen szétvalasztandd munkakordk, funkciok
elkiildnitésének elmulasztasa,

Titoktartassal kapcsolatos

a szamitastechnikai  rendszerrel  Osszefiiggd  adatkezelési és
adatvédelemmel kapcsolatos szabalytalansagok,
a szamitastechnikai rendszerrel dssze nem fliggd adatkezelési és

adatvédelemmel kapcsolatos szabalytalanségok;

Tajékoztatassal
kapcsolatos

szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacidadasi kdtelezettség vagy az
arra el§irt hataridék be nem tartasa;

a jelentésekben nem a valds helyzetet tikrozo tények, adatok vagy mutatok
szerepeltetése;




