Szabalyzat
a Kodolanyi Janos Egyetem
visszaélés-bejelentési rendszereérol

Szenatusi hatarozat szama: SZE 2294/3.9/ 2024. (I1.21.)
Hatalyos: 2024. februar 21.



I. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja a visszaélés bejelentési rendszerre vonatkoz6 szabalyok, és a bejelentések
kezelése rendjének meghatarozasa a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a
vissza¢lések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrdl szold 2023. évi XXV. torvénynek (a
tovabbiakban: Panasztorvény) megfelelden.

A visszaélés bejelentési rendszer miukodtetésével a Kodolanyi Janos Egyetemnek (a
tovabbiakban: Foglalkoztat6) a jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményekre
vagy mulasztdsra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozd informéciok bejelentésen alapuld
megszerzése a célja.

2. A szabalvzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Foglalkoztaté valamennyi foglalkoztatottjara és a
bejelentd személyre (a tovabbiakban: bejelentd), tovabba a vizsgélatban résztvevo vagy azzal
érintett egyéb személyekre.

A Szabalyzat 2024. februar 21. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig szol.

3. Ertelmezé rendelkezések

E Szabalyzat alkalmazasaban:

a) bejelentés: a jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményekre vagy mulasztasra,
illetve egyéb visszaélésre vonatkoz¢ informacidval kapcsolatos, barki altal szoban, irdsban
vagy elektronikus tton tett bejelentés;

b) dokumentum: az ismereteket r6gzitd nyomtatott vagy nem nyomtatott informéaciohordozo;

¢) foglalkoztatott: az a természetes szemely, aki a foglalkoztatd szaméra és annak iranyitasa
alatt foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony keretében, ellenértek fejében tevékenységet végez,
vagy onmaga foglalkoztatasat végzi;

d) foglalkoztatasra iranyulo jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a foglalkoztatott
a foglalkoztato részére és annak irdnyitasa alatt ellenérték fejében tevékenységet végez vagy
Onmaga foglalkoztatasat végzi;

e) miikodtetd: a visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetésével a Foglalkoztatonal erre a célra
kijeldlt, partatlan személy, vagy érintettsége esetén a Foglalkoztatd vezetdje altal kijeldlt
masik alkalmas személy: Dr. Bartha Adrienn oktatési igazgato.

I1. A bejelentésre vonatkozo eljarasi szabalyok

1. A bejelentés megtétele

a) A belsd visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet
1. a Foglalkoztat6 altal foglalkoztatott;
ii. az a foglalkoztatott, akinek a Foglalkoztatonal fennallé foglalkoztatasra iranyulod
jogviszonya megsziint;



iii. a Foglalkoztatoval foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyt létesiteni kivand olyan
személy, aki esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo6 eljaras megkezdodott;

iv. az egyéni vallalkozd, az egyéni cég, ha a foglalkoztatoval szerz6déses kapcsolatban
all,

v. aFoglalkoztaté tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy, valamint
a Foglalkoztat6 tigyviteli, ligyvezeto, illetve feliigyeld testiiletéhez tartozo személy,
ideértve a nem ligyvezeto tagot is,

vi. a Foglalkoztatoval szerzddéses kapcsolat 1étesitésére vonatkozo eljarast megkezdett,
szerz6déses kapcsolatban allo vagy szerzédéses kapcsolatban allt vallalkozo,
alvallalkozd, beszallito, illetve megbizott feliigyelete €s iranyitasa alatt all6 személy,

vii. a Foglalkoztatonal tevékenységet végzo gyakornok és onkéntes,

viil. a foglalkoztatoval az iv), v) vagy vii) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzOdéses
kapcsolatot 1étesiteni kivanod olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy
szerzddéses kapcsolat 1étesitésére vonatkozo eljaras megkezdddott, és

ix. az a személy, akinek az iv), v) vagy vii) pont szerinti jogviszonya vagy szerzodéses
kapcsolata a Foglalkoztatoval megsziint.

b) A bejelentések megteheték szoban vagy irasban. A szoban (személyesen vagy telefonon)

tett bejelentéseket a Miikodtetd fogadja (1. sz. melléklet). Amennyiben a bejelentésben a
Miikodteto érintett, ezt a koriilményt haladéktalanul jelzi a bejelentének és a Foglalkoztatd
vezetdjének, és a bejelentést a vezetd altal kijelolt személy fogadja, illetve a vizsgalatot is ¢
folytatja le.

c) Ha a bejelent6é személyesen teszi meg a bejelentését, a Mikodtetd a szobeli bejelentést - a

személyes adatok védelmére vonatkozd eldirasok szerint megtett tdjékoztatast kovetden -
tartds €s visszakereshetd forméaban rogziti, vagy irdsba foglalja és - annak ellendrzésére,
helyesbitésére, alairassal torténd elfogadasara vonatkozd lehetdség biztositdsa mellett - a
bejelentd szadmara mdasodpéldanyban atadja. A Miikodtetd a szobeli bejelentés irasba
foglalasa soran teljes €s pontos jegyzdkonyvet koteles késziteni. Szobeli bejelentés esetén a
bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemii bejelentés kovetkezményeire, a bejelentés
kivizsgalasara iranyadd eljardsi ¢és adatkezelési szabalyokra ¢és arra, hogy
személyazonossagat - ha az annak megéllapitasdhoz sziikséges adatokat megadja - a
vizsgalat valamennyi szakaszéban bizalmasan kezelik.

d) Az irasbeli bejelentések a Foglalkoztatd székhelyére (8000 Székesfehérvar, Rakoczi utca

25.) kiildott levélben vagy a bartha.adrienn@kodolanyi.hu cimre kiild6tt e-mail atjan tehetok
meg. Amennyiben a bejelentés kapcsan a Mikodtetd érintettségét megallapitja, azt
haladéktalanul jelzi a Foglalkoztatd vezetdjének, aki a bejelentés kivizsgalasara a
Foglalkoztatd egy masik munkavallalgjat jeloli ki. A Miikodtetd az irasbeli bejelentés
kézhezvételétdl szamitott hét napon beliil a bejelentésrdl visszaigazolast kiildd a bejelentd
szamara, egyuttal tajékoztatja az eljarasi és adatkezelési szabalyokrol.

e) A Miikodtetd a vizsgalatot 30 napon beliil kdteles lefolytatni. Kiilondsen indokolt esetben,

a bejelentd egyidejii tdjékoztatdsa mellett a hataridé meghosszabbithatd. A bejelentét ebben
az esetben a kivizsgalas varhaté idépontjarol és a kivizsgalds meghosszabbitasa indokairdl
tajékoztatni kell. A bejelentés kivizsgalasanak €s a bejelentd tdjékoztatasanak hatarideje a
meghosszabbitas esetén sem haladhatja meg a harom hénapot.

Ha a bejelentd azt igényli, hogy személyes adatai kizardlag a Miikodtetd, illetve a
Foglalkoztatd vezetdje szamara legyenek hozzaférhetdk, akkor bejelentését zart boritékban
teheti meg. Kifejezett kérésére személyét a Miukodtetd anonimizédlja (a bejelentd
személyének megjelolése helyett egy egyedileg képzett azonositd hasznalataval) és az
eljaras soran az azonositod alkalmazaséaval utal a bejelentd személyére.



2. A bejelentések elozetes értékelésének modszertana

a) A bejelentések eldzetes értékelését a Mitkddtetd a bejelentés beérkezésétdl szamitott hét
napon beliil elvégzi, az alabbi szempontok alapjan:
i. a bejelentés jellege (mire vonatkozik)
ii. a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat
iii. a bejelentés igényel-e slirgds intézkedést.

Amennyiben a bejelentés nem igényel tovabbi intézkedést (a bejelentés targya nem
visszaélés bejelentése), akkor a Miikodtetd errdl értesiti a bejelentdt, tovabba a Foglalkoztato
iratkezelési szabdlyzata alapjan a Miikddtetd gondoskodik a bejelentés és a tajékoztato levél
irattarba helyezésérdl. A Miikodtetd a slirgds intézkedést igényld bejelentésrdl - a bejelentés
rovid tartalmi Osszefoglalojat tartalmazo feljegyzésben - soron kiviil tajékoztatja a
Foglalkoztatd vezetdjét, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az azonosithatatlan bejelentd altal tett, vagy a bejelentésre nem jogosult személytdl
szarmazo, tovabba a korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt,
vagy a nyilvanvaloan alaptalan bejelentés, illetve, ha a kozérdek vagy a nyomds maganérdek
sérelme a bejelentésben érintett természetes személy, illetve jogi személy (a tovabbiakban
egylitt: bejelentésben érintett személy) jogainak a bejelentés kivizsgalasabol eredd
korlatozasaval nem allna aranyban, a bejelentés vizsgalata mell6zhet6. A bejelentés
vizsgalatanak mell6zésérdl az azonosithato bejelentdt tajékoztatni kell.

b) A Miikodtetd a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja, hogy az eljaras lefolytatasahoz
sziikséges dokumentumok, informaciok rendelkezésre allnak-e. Amennyiben nem,
késedelem nélkiil intézkedik azok beszerzésérdl.

c) Az ligyintézés alatt all6 bejelentéssel tartalmédban megegyez0 Ujabb, eltérd személytdl
érkezd bejelentés az elsd bejelentéssel kapcsolatos eljaras lezarasaig egyesithetd.

d) A Miukodtetd az értékelést kovetden az iratanyag megkiildésével tajékoztatja a Foglalkoztato
vezetdjét a bejelentés beérkezésérdl, annak targyarol. Amennyiben a bejelentés nem igényli
vizsgalat lefolytatasat, a vezetd dont a tovabbi eljarasrol.

3. A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok osszegvijtésének modja

a) A vizsgalat torténhet kiilondsen az iratok tanulméanyozéasaval, az érintettek meghallgatasaval
vagy okirati, targyi bizonyitékok beszerzésével.

b) Azinformaciogyiijtés soran fel lehet hasznalni mindazokat az okiratokat és targyi bizonyitési
eszkozoket, amelyeket a Foglalkoztato készitett, illetdleg beszerzett, illetve mindazokat,
amelyek sziikségesek a tényallas tisztazdsadhoz.

¢) Az informaciogylijtés soran a Foglalkoztatd foglalkoztatottjai - az adatkezelésre, az
adatvédelemre és informaciobiztonsagra vonatkozo6 szabalyok betartdsa mellett - kotelesek
egyittmiikddni, €és a sziikséges tajékoztatast a Mukodtetd részére az altala megadott
hataridon beliil ¢s médon megadni.



4. Az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai

a) Azt, akire nézve a bejelentést megtették (a tovabbiakban: érintett) a bejelentésrol - 1ényeges
tartalma ismertetésével — tajékoztatni kell. A tajékoztatdsnak ki kell terjednie arra is, hogy
az érintett nyolc napon beliil irdsbeli észrevételeket tehet, melyekben jogosult a bejelentéssel
kapcsolatos allaspontjat kifejteni vagy a meghallgatasat kérni. Az érintett személyt a
vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a személyes adatai védelmével
kapcsolatban 6t megilletd jogairdl, valamint az adatai kezelésére vonatkoz6 szabalyokrol. A
tisztességes eljaras kovetelményének megfelelden biztositani kell, hogy a bejelentésben
érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi képviseldje utjan is kifejtse, és
azt bizonyitékokkal tadmassza ald. A bejelentésben érintett személy tajékoztatasara
kivételesen, indokolt esetben késobb is sor keriilhet, ha az azonnali tdjékoztatas
meghitsitana a bejelentés kivizsgalasat.

b) Az érintettet és amennyiben indokolt, a bejelentést tevot személyesen meg kell hallgatni. A
meghallgatds id6pontjarol szolo értesitést legalabb 3 munkanappal kordbban, irasban
(munkahelyi e-mail cimén vagy tavolléte esetén postai uton) kell megkiildeni. Az érintett
munkavallalo koteles a meghallgatdson megjelenni, vagy tavollétét megfelelden igazolni.

c) A meghallgatasrol minden esetben jegyzOkonyvet kell felvenni, mely tartalmazza a
meghallgatas helyszinét, targyat, idejét, a jelenlévok megnevezését €s dsszefoglald jelleggel
az elhangzottakat; sz6 szerinti jegyzOkonyvezésre csak az érintett kérésére vagy egyéb
indokolt esetben keriil sor. A meghallgatott személy a meghallgatis sordn jogi képviseldt
vehet igénybe.

d) A bejelentd, illetve az érintett a meghallgatas soran nem koteles nyilatkozatot tenni, de ez
esetben eldzetesen fel kell hivni a figyelmet arra, hogy a vizsgalat a rendelkezésre all6 adatok
alapjan lesz lefolytatva.

e) A meghallgatas végén a jegyzOkonyvben leirtaknak az elhangzottakkal valo megfeleloséget
a jelenlevdk alairasukkal igazoljdk. A meghallgatott személy részére a jegyzOkonyv egy
alairt példanyat a meghallgatéast kovetden at kell adni.

f) Ha az érintett személyes meghallgatasara tartds akadalyoztatdsa miatt a vizsgalat id6tartama
alatt nem keriilhet sor, 6t a bizonyitékok ismertetésével, 8 napos hataridd tiizésével fel kell
hivni, hogy észrevételeit terjessze eld, bizonyitékait nyujtsa be.

g) A meghallgatason a Miikddteton, a jegyzOkonyvvezeton, a meghallgatott személyen (jogi
képviseldjén) kiviil mas nem vehet részt. A Miikodtetd a vizsgalat soran tudomasara jutott
informaciokat bizalmasan kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl
eltekintve — kizardlag a bejelentés vizsgalatdhoz hasznélja fel. A jegyzOkonyvvezetd a
vizsgalat targyat, illetve a vizsgalat soran tudomasara jutott informéciokat bizalmasan kezeli,
azokat harmadik személy el6tt nem fedheti fel.

5. A vonatkozo dokumentumok atvizsgalasanak szabalvai

a) A Mukodteto az eljarés lefolytatasa, igy a dokumentumok atvizsgalasa soran is partatlanul
¢s a legnagyobb gondossaggal jar el.

b) A dokumentumok vizsgalata soran nem csak azok tartalmat, hanem eredetiségiiket €s
érvényességiiket is vizsgalni kell. Kétség esetén - az adatkezelésre, az adatvédelemre és
informaciobiztonsagra vonatkozo szabalyok betartasa mellett - a megfeleld szakértelemmel
rendelkezd személy is bevonhat6 a dokumentum vizsgélataba.



6. A bejelentés vizsgalatanak lezarasa

a) A bejelentések kivizsgalasdnak eredményeként, a vizsgélat befejezését kovetd 8 napon beliil
a Miukodtetd jelentést készit, melyet atad a Foglalkoztatd vezetdjének. A jelentés
tartalmazza:
1. abejelentés rovid sszefoglalojat

ii. abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit

1. a vizsgalat nélkiil lezarhat6 ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait

iv. az eljaras soran figyelembe vett, valamint a mell6zott adatokat, bizonyitékokat
v. az eljaras soran megallapitott tényeket

vi. azlgy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A Foglalkoztatd vezetéje a jelentés alapjan, amennyiben megallapithatd a visszaélést
megvaldsitd esemény bekovetkezése, koteles késedelem nélkiill meghozni azokat az
intézkedéseket, amelyek alkalmasak a visszaélések orvoslasiara. Amennyiben a vizsgalat
megallapitotta, hogy a blincselekmény vagy szabalysértés alapos gyantija mertil fel, akkor a
vezetd biintetd feljelentést tesz.

b) A vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve a jogszabaly alapjan iizleti, gazdasagi
vagy egy¢b titoknak mindsiilé adat kivételével — a bejelentdt haladéktalanul tdjékoztatni kell
amegtett intézkedésrdl, vagy intézkedés hianyaban annak mell6zésének okairol, az érintettet
pedig a meghozott dontésrol.

7. A bejelentések tartalmanak, iratainak kezelése

a) A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetése, megdrzése stb.) az iratkezelési
szabalyzat szerint, elkiilonitett iktatohely-azonositd alkalmazasaval torténik.

b) A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a Mikodtetd kezeli, tartja nyilvan és
gondoskodik elkiilonitett 6rzésiikrol.

c) A Miukodtetd a vizsgalat lezarasaig vagy a vizsgalat eredményeképpen torténd formalis
feleldsségre vonas kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett
személyre vonatkoz6 informaciokat - a bejelentésben érintett személy tajékoztatasan tul - a
Foglalkoztatd mas szervezeti egységével vagy munkatdrsaval a vizsgalat lefolytatasdhoz
feltétleniil sziikséges mértékben oszthatjadk meg.

d) A Mikodtetd a bejelentésekrdl helyben szokasos modon, elkiilonitetten, évenkénti
nyilvantartast vezet. A nyilvantartas az aldbbi adatokat tartalmazza:

1. sorszdm
1.  beérkezés ideje
iii.  bejelentés mddja
iv.  iktatészam
v. bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben ismert)
vi. bejelentés targya
vil.  érintett személy
viii. a bejelentés alapjan meghozott dontések, megtett intézkedések leirasa, ideje,
iktatoszama, illetve az ligy lezarasanak oka, ténye,
ix. a bejelentd és az érintett tdjékoztatdsanak ideje, modja, iktatdszdma, tdjékoztatas
mellézésének oka.



e) A bejelentéssel Osszefliggésben keletkezett iratokba teljeskortien a Mikodtetd és —
amennyiben érintettsége nem all fenn — a vezetd, a bejelentés, illetve az eljaras soran tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevd tekinthet be.

f) A bejelentdnek, az érintettnek, illetve az eljarasban kozremiikodo egyéb személynek (tanu,
szakérto stb.) a személyes adata a bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetleniil sziikséges
személyes adatai kizardlag a bejelentés kivizsgaldsa és a bejelentés targyat képezo
magatartas orvoslasa vagy megsziintetése céljabol kezelhetok. A kezelt személyes adatok
csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hataskorrel rendelkez6 szerv
részére adhatdak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasdhoz a bejelentd hozzéjarult. A bejelentd személyes adatai hozzajarulasa nélkiil
nem hozhatdak nyilvanossagra. Ha nyilvanvalova valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien,
valotlan adatot vagy informaciot kozolt és ezzel blincselekmény vagy szabalysértés
elkdvetésére utalo koriilmény mertil fel, személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult
szerv vagy személy részére at kell adni, vagy alappal valdszinlisithetd, hogy masnak
jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljaras
kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at
kell adni. Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt
megilletd, a személyes adatok védelmére vonatkozo eldirasok szerinti, a tajékoztatashoz és
hozzaféréshez vald joga gyakorldsa soran a bejelentd személyes adatai nem tehetdk
megismerhetdvé a tajékoztatast kérd személy szamara.

g) A Bejelent6t az 4ltala tett bejelentésre tekintettel a Panasztérvény mindenkori rendelkezései
szerint illeti meg a védelem.

II1. Zaro rendelkezések

A szabalyzatot 2024. februar 21-1 hatallyal jévahagyom.

Székesfehérvar, 2024. februar 21.

Dr. Vizi Laszl6 Tamas megbizott rektor



1. sz. melléklet

Ugyiratszam: ......
Ugyintézo: ......

JEGYZOKONYV BEJELENTES MEGTETELEROL

Bejelento neve: ...
LaKCII: .. ettt ettt et ht e et esaeesaeeans

Elérhetosége (tel., e-mail): ... ... .. o

Bejelentés eloterjesztésének helye: ...
1T LS [P
modja: telefonon / személyesen (megfelelét aldhtizni)

Bejelentés részletes leirasa

Bejelent6 nyilatkozata, tajékoztatasa:

Kéri-e az ligyben adatainak zart kezelését? igen / nem (megfelel6t alahtzni)

Kéri-e az ligyben adatainak anonimizalt kezelését? igen / nem (megfeleldt alahuizni)
Hozzajéarul-e személyes adatai tovabbitdsahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére? igen / nem (megfelel6t alahuzni)

A tajékoztatast milyen uton kéri: telefonon / e-mail-ben / szoban / hivatalos levélben
(megfeleldt alahtizni)

A Foglalkoztat6 tajékoztatta a Bejelentdt az 6t megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrol.
Bejelentd tajékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valodisagaért biintetdjogi
feleldsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelentd alédirdsaval tudomasul veszi e
tajékoztatast!

Kl oo e

Bejelent6 (meghatalmazottja) alairasa a Foglalkoztato részérdl



2. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Munkakor Kelt Alairas




