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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az &llamigazgatési szervek integritdsirdnyltdsi rendszerérgl és az érdekérvényesitdk fogadasdnak
rendjérél sz616 50/2013. (Il 25.) Korm. rendelet (tovébbiakban: integritadsrendelet) meghatdrozott
kételezettségek teljesitése érdekében, a Egri Szakképzési Centrum (tovébbiakban: ESZC / Centrum)
és a hatdlyos Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban biztositott jogkdr alapjan a Centrum
miikddésével dsszefiiggs visszaélésekre, szabalytalansagokra, integritasi és korrupcios kockdzatokra
vonatkozé bejelentések fogadasdnak és kivizsgdlasdnak, a bels§ kontroll koordindtor
tevékenységének valamint az érdekérvényesiték fogadasanak elidrasrendjét (a tovabbiakban:
integritdsi Szabalyzat) az aldbbiak szerint szabdlyozza a Centrum.
Jogforrasok:
s+ 50/2013. {Il. 25.} Korm. rendelet az &llamigazgatdsi szervek integritasiranyitasi rendszerérdi és
az érdekérvényesitdk fogadasanak rendjérél
Az Intr. 4. § (1) bekezdése alapjdn o hivatali szervezet vezetSje kiteles gondoskodni a szervezet
miikédésével bsszefiigad Integritdsi és korrupcids kockdzatokra vonatkozé bejelentések fogaddsardl és
kivizsgalasdrdl, amelynek keretében belsd szabdlyzatot készit. Az intr. 4. § {2) bekezdése szerint 0z (1)
bekezdés szerinti feladatok teljesitésének biztosltdsa — o feladat dtruhdzdsdra vald tekintet nélkil — a
hivatali szervezet vezetSjének dtruhdzhatatlan személyes feleldssége.
o 370/2011. (X)I. 31.) Korm. rendelet a kbltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendérzésérsl
A Bkr. vonatkozd szabdlyai o kovetkezbek: A Bkr. 6. § {4) bekezdése szerint a kdltségvetési szerv
vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeti integritdst sérté események kezelésének elidrdsrendfét,
valamint oz integrdlt kockdzatkezelés eljgrasrendjét.

Ertelmezé rendelkezések

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog-vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése
nem tartozik mas -fgy killénosen birésagi, kozigazgatdsi -eljras hatdlya ald. A panasz javaslatot is
tartalmazhat. (Az eurépai timogatas esetében a 272/2014 {X1.05.} Korm. rendelet szerinti Kifogds"
a megfelelbje, erre azonban kiillén eljardsrend vonatkozik.)

Kozérdekdi bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozdsség vagy az egész térsadalom érdekét szolgalja. A kézérdek( bejelentés
javaslatot is tartaimazhat.

Integrités: az 4llamigazgatasi szerv szabdlyszerii, a hivatali szervezet vezetSje és az iranyito szerv
altal meghatarozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikddése.
Integritasiranyitasi rendszer: az irdnyftasi és vezetési rendszer funkciondlis alrendszerg amely az
4llamigazgatdasi szerv integritds alapi miikodésének megteremtésében részt vevd személyek és
csoportok tevékenységének sszehangoldsaval, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdi és
belsé ellendrzésérdl sz6lé 370/20F 1. (Xil. 31.) Korm. rendelet {a tovdbbiakban: Bkr.) szerinti
kontrollkémyezethez illeszkedve biztositjia a szervezeti kultira egységét az értékek, elvek,
célkitlizések és szabdlyok meghatdrozdsa, a kovetésiikhdz szilkséges ttrmutatas és tanacsadas, a
megfelelés nyomon kdvetése és sziikség esetén kikényszeritése ttjan;

Integritasi kockazat: az dHlamigazgatési szerv céikitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalanség vagy egyéb esemény lehetdsége. ‘
Korrupcié: Btk.-ba {itk6z6, szervezeti integritdst sért6 esemény

Korrupcids kockazat: olyan integritdsi kockdzat, amely korrupcids cselekmény bekovetkezésének a

lehetGségét jelenti.



Szervezeti integritdst sért§ esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktél, valamint a jogszabalyi keretek kdzott a koltségvetési szerv vezetdje és az iranyito szerv
altal meghatéirozott szervezeti célkit(izéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld m(ikddéstdl eltér.
Szabalytalansag: A szabélytalansdg, vagy szervezeti integritdst sérté esemény olyan szdndékos vagy
gondatlan tevékenység, illetve mulasztds, amely valamely irott vagy iratlan szabalyt {tdrvény,
rendelet, belsd rendelkezés, belsd szabdlyzat sth.) sért, illetve, amely az dllamhaztartas mikodési
rendjét, a koliségvetést, ill. vagyongazddlkoddst, a szabalyszerli feladatelldtdst sérti vagy
veszélyeztefi.

EU tamogatdshoz kapcsoldddan szabdlytalansdg: az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és
tandcsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP rendelet 2. cikk
{1) bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovébba nemzeti jogszabaly, a tdmogatdsi szerzddés, az
1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tanécsi rendelet 38. cikk (7} bekezdésében meghatdrozott
finanszirozasi megallapodds vagy a végsd kedvezményezett és a pénziigyl kdzvetitd kozott kotott
szerz6dés, illetve a végs6 kedvezményezett javéra kiadott kezességvallaldsi nyilatkozat alapjan a
végsd kedvezményezettet terheld kotelezetiségek megsértése, amelyek eredményeképpen
Magyarorszag pénziigyi érdekei sérilinek, illetve sériithetnek,

Blincselekmény: A biincselekmény a hatalyos hiintetS torvénykonyv szerint az a széndékos, vagy -
ha a torvény a gondatlan elkévetést is biinteti - gondatlansighdl elkdvetett cselekmény, amely
veszélyes a térsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabdsat rendeli,

Szindékossdg: olyan magatartds, melynek kdvetkezményeit tanisitéja kivanja, vagy e
kévetkezményekbe belenyugszik. Egyenes szandék {dolus directus), amelyet a magatartds
kévetkezményeinek kivandsa jellemez. EshetSleges szandék (dolus eventualis), amelyet a
rnagatartés kovetkezményeibe vald belenyugvas jellemez.

Gondatlansag: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit tandsitdja elére latja, de
kénnyelmiien bizik azok elmaradasaban, vagy a kivetkezményeket azért nem latja elSre, mert a
téle elvarhaté figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja, Tudatos gondatlanség (luxuria): az elkdvetd
eldre litja magatartasa kovetkezményeinek a lehet8ségét, de kdnnyelmien bizik azok
elmaraddsaban. Hanyag gondatlansdg (negligentia): az elkdvetd nem latja elére magatartdsa
lehetséges kivetkezményeit, mert elmulasztotta a ,tdle elvarhatd” figyelmet vagy koriiltekintést,
Léteznek (. ,,vegyes bilinosségli" vagy ,préterintencionalis” blincselekmények is. llyen esetben az
elkbvetd szandékosan fejti ki az elkdvetési magatartéast, de az -gondatiansaga folytén -a szdndékan
tdimend eredménnyel, kbvetkezménnyel jar.

EU tamogatashoz kapesolédé csalds: az Eurdpai Unidrdl szol6 Szerzédés K.3. cikke alapjan Iétrejott,
az Eurépai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl sz6lé Egyezmény és az azt kiegészit§
jegyz8konyvek, valamint az Eurdpal Uniérél szolé Szerzddés 35. Cikkének {2) bekezdése alapjan
megtett nyilatkozat kihirdetésér6l szdlé 2009. évi CLIX. tdrvénnyel kihirdetett, az Eurdpai
Kozosségek pénzigyi érdekeinek védelmérsl szolé egyezmény 1. cikk (1) bekezdése szerinti
fogalom, valamint a tovabbiakban: Btk. 396. § -a szerinti koltségvetési csalds.

Szabélysértés: A tarsadalmi egyiittélés ditaldnosan elfogadott szabdlyait sértd vagy

veszélyeztetd, a blincselekményként torténd bintetni rendeléshez szikséges kockazatokkal és
veszélyességgel azonban nem rendelkez krimindlis cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és
a térvény altal biintetni rendelt. Az a tevékenység vagy mulasztds veszélyes a tarsadalomra, amely a
bincselekményként torténd biintetni rendeléshez szitkségesnél kisebb fokban sérti vagy
veszélyezteti az Alaptorvény szerinti &llami, tarsadalmi vagy gazdasagi rendet, a természetes és jogi
személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek személyét vagy jogait,



Etikai vétség: Valamely etikal kodex altal szankciondlt cselekmény. A hivatasetikai alapelvek -igy
killéndsen a hiiség, a nemzeti érdekek eldnyben részesitése, az elkbtelezettség, a felel8sségtudat és
szakszerliség, a hatékonysag, a tisztesség és méltdsag, a partatiansag, az igazsdgos és méltanyos
jogszolgéltatas, az aranyossag és védelem, az elSitéletektdl mentes, 4tlathatd, egylittmiikodd és
lelkiismeretes feladatelldtds - megsértése esetén a Kodexben kijeldlt médon etikai eljaras
folytathatd le az etikai vétség megvalésitéjaval szemben. Az etikai eljdrds eredmeénye alapjén -annak
eredményétd! filggSen - fegyelmi eljards meginditasa is kezdeményezhetd.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatdsi jogviszonybol ered8 kotelezettség vétkes
megszegése, A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem gy jart el, ahogy
az az adott helyzetben altaldban elvarhatd. A vétkesség nem mds, mint egy tudati allapot, amely azt
jelenti, hogy az adott esethen a kotelezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul, és ez a tudati
viszony atfogja-e a kotelezettségszegést és annak kdvetkezményeit. E szerint a vétkességnek két
fajtajat ismerjiik, a szandékos és a gondatlan kitelezettségszegést.

A kézérdekii bejelentés - torvény szerinti definicidja szerint - olyan koriilményre hivia fel a
figyelmet, amelynek orvoslésa vagy megsziintetése a kdzosség vagy az egész tdrsadalom érdekét
szolgdlja.

Az eljarasrend személyi és targyi hatdlya

Jelen utasitas hatdlya a Centrumndl kdzalkalmazotti jogviszonyban, tovabba munkavégzésre
irdnyulé egyéb jogviszonyban foglalkoziatott munkatarsaknak a Centrumban  végzett
tevékenységére és imagatartdsdra, a Centrum miikddésével Osszefliggd  visszaélésekre,
szabdlytalansagokra, integritdsi és korrupciés kockdzatokra vonatkozo bejelentésekre terjed ki a
Centrum  jogszabalyoknak, kézjogi szervezetszabalyozé  eszkdzoknek, szabélyzatoknak,
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikddése érdekében.

Az utasitas hatdlya nem terjed ki a munkatérsak azon tevékenységére és magatartasara, amellyel
kapcsolatban mas jogszabély szerint kijeldit szerv vagy személy jogosult és kiteles eljarni.

A szabalyzat targyi hatélya a Centrum munkatdrsainak tevékenységével kapcsolatos magatartasara,
a jogszabalyokban, és belsd iranyitasi eszkozokben meghatdrozott miikidésével dsszefliggésben
benyljtott visszaélésekre.

Integritasi eljdrasrend célja, tartalma

Az eljdrasrend célja annak elSsegitése, hogy a Centrum miikédésével kapcsolatosan felmeriilé
szervezeti integritds sérté események kezelése egységes rendszerben tdriénjen, kialakuldsa
megel8zésére, a bekdvetkezése esetén annak feltardsra, sziikség esetén a felelfsség
megéllapitasdra, intézkedések megtételére sor keriiljon.

Tovabbi a szervezet miikodésével sszefiiggd visszaélésekre, szabdlytalansagokra és integritdsi,
korrupcids kockdzatokra vonatkozé bejelentések fogadéséra és kivizsgélaséra vonatkozd altalanos
eljarasrend meghatérozasaval hozzéjéruljon a korrupciés kockazatok szervezeten bellili hatékony
kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcidval szembeni ellenélié képességének javitasahoz.

Az elidrasrend rendelkezései nem alkalmazhatdak azon kbzérdek( bejelentések eljarasrendjeként,
amelyek esetében hatdsagi ellendrzések vagy egyéb mas dgazati eljardsok alkaimazasa sziikséges.



A belsd kontroll koordinator (integritas felel6s v. tandcsado) feladata

A belsé kontroll koordinator a Centrum f6igazgatdja nevében a szabdlyzatban foglaltak szerint
ellitja a szervezet integritdst sérté és a korrupcits kockdzatokra vonatkozd bejelentések
{tovabbiakban: bejelentés) fogaddsaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat, valamint
Bsszefogja, folyamatosan figyelemmel kiséri a belsd kontrollrendszer m(kodését és jelzi a
ffigazgatd szamara, ha intézkedésre van sziikség.

A bels§ kontroll koordinator ellatja tovabba az adatvédelmi feleldsi, az esélyegyenldségi referensi
feladatokat is.

Integritissal kapcsolatos bejelentések

wo

Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése
A bejelentéseket a bejelentSk megtehetik:
¢ szbban személyesen vagy telefonon,
e irdshan papir alapon — postai megkiildéssel és
¢ irasban elektronikus Gton.

Sz6beli bejelentés esetén a bejelentd fogadasa eldre egyeztett idépontban a Centrum székhelyén
(3300 Eger, Kertész utca 128), annak hivataii helyiséghen térténik.

A széban tett bejelentéseket jegyzSkonyvbe kell foglalni (1. szému mellékletet - jegyz8kodnyv
panasz/kbzérdekii bejelentés rogzitéséhez). Amennyiben jegyzokonyv felvételére nincs lehetbség,
vagy a bejelentd védelme indokolja, a bejelentésré emiékeztets vagy feljegyzés is készithetd. Az
elkésziilt jegyzGkonyveket, illetve a feljegyzést, vagy az emlékeztetdt az irdsbeli beadvanyokhoz
hasonléan érkeztetni és iktatni szlikséges.

Az irasban tett bejelentések a bejelentés fogadasdra kialakitott elektronikus cimen
{integritas@egriszc.hu), valamint postai (iton a Centrum székhelyére cimezve (3300 Eger, Kertész
utca 128), tehetd meg.

A bejelentés tényét jegyz8kényvben kell rogziteni (1. szamu  mellékletet - jegyz&kodnyv
panasz/kdzérdek(l bejelentés rogzitéséhez).

A beérkezett kildeményeket a beérkezés, illetve az dtvétel napjén érkeztetni, legkéstbb az azt
kévetd munkanapon iktatni kell. A bejelentés beérkezését kovetSen meg kell hatdrozni, hogy a
bels§ kontroll koordinidtor mellett, mely személy{ek) férhetnek még hozzd a bejelentés
tartaimahoz,

A bejelentések el6zetes értékelése
A bels kontroll koordindtor a beadvany beérkezését kdvetden haladéktalanul megvizsgdlja,
hogy a beérkezett panasz az bejelentésnek mindsii-e, A bejelentést az aldbbi szempontok
szerint kell értékelni:

a) a bejelentés jellege a szervezet miikddésével dsszefligg, s az visszaélésre, szabdlytalansagra,

korrupcids kockdzatra vald figyelemfethivas, vagy an. ajandékiigy;
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e a vizsgalat lefolytatasat;
¢) abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.



Amennyiben siirgds intézkedést igényel az ligy, a felelds haladéktalanul tdjékoztatja a Centrum
fGigazgatdjat,

Ha a bejelentés Eurdpai Uniés Tadmogatashoz kapcsol6dd adatokat is tartalmaz az elsGdleges
ériékelés utdn a sajat vizsgélattal parhuzamosan értesiteni kell az illetékes irdnyitohatosdg
vezetdjét a szliikséges intézkedések megtételéhez.

Az integritasi bejelentésnek nem mingsii6 bejelentések eseten, annak tartalmatdl fuggben:
d) legkésébb a beadvany érkezését kdvetd nyolc (8) napon beliil tovébbi ligyintézésre atteszi az
eljdrasra jogosult mas jogosult szervezeti egységéhez az Ugyet,
e) amennyiben tovabbi érdemi ligyintézést nem igényel, megkiildi az irattdr részére.

A belsd kontroll koordindtor az értékelést kovetSen révid feljegyzésben azonnal tajékoztatja a
szervezet vezetSjét a bejelentés beérkezésérél és annak tdrgyardl, a bejelentés és esetleges
meliékletei egyidejii tovabhitdsa meilett.

A vizsgalati terv

A szervezet miikodésével osszefliggd visszaélésekre, szabdlytalansdgokra és integritdsi, valamint
korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentésekben foglalt adatok, informéciok megalapozzdk a
vizsgalat lefolytatasat, Gigy egy vizsgdlati terv keretei kozt meg kell tervezni annak menetét.

A vizsgdlati terv elkészitésénél dsszegezni kell a rendelkezésre ll6 adatokat, informdciokat. Ezt
kdvetBen meg kell hatarozni, hogy milyen tovdbbi adatokra van szilkség, és ehhez kapcsolodéan
szamba kell venni az eljdrds soran redlisan igénybe vehet8 bizonyitasi eszkdzoket, majd fel kell
mérni az érintett szervezet részérél rendelkezésre &ll6 eszkozoket, erdforrasokat, kapacitdst,
Vizsgélati lépéseket ki kell dolgozni.

A vizsgélati terv altaldnos tartalma az alabbi tényezékbdl dllhat:

¢ avizsgdlati cselekmények, intézkedések megnevezése;

e azok tartalmi 6sszetevdi;

e az egyes vizsgalati cselekmények, intézkedések sorrendje, végrehajtdsuk helye, ideje,
{id8pontja, idGtartama, hatarideje};

¢ avizsgalati cselekményben részt vevik (értesitend 6k} felsoroldsa;

¢ avégrehajtasért felelés(0k) megnevezése;

e a tervben foglaltak elBkészitése és végrehajtdsa érdekében sziikséges feltételek
meghatarozasa, és e feltételek biztositasdnak modja;

e az esetlegesen felmer{ld rendkiviili kériilmények megnevezése.

A bejelentések kivizsgalasahoz sziikséges informacidk dsszegytijtése

A belsé kontroll koordindtor a bejelentés értékelését kovetSen megvizsgalja az eljdrasahoz
szilkséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
sziikséges tovabbi informdcidk rendelkezésre 4llasat. Amennyiben szikséges intézkedik tovabbi
dokumentumok, informdciok beszerzése irant.



A bejelentéssel dsszefiiggs adatok rendelkezésére bocsatdsa érdekében megkeresett szervezeti
egység / tagintézmény vezetSje kdteles a kért adatokat a megkereséshen, stirgls esetben harom
{3) munkanapon belill, mig mds esetekben tiz {10) munkanapon bellil az adatkezelésre,
adatvédelemre és informdacidbiztonsagra vonatkozd szabdlyok betartdsa mellett a belsé kontroll
koordinator rendelkezésére bocsatani.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a belsd kontroll
koordinitor az ligyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezd munkatdrsat meghallgatja, vagy
intézkedik az iigyben nem érintett vezetSje dltali meghallgatdsardl, A személyes meghallgatas
kezdeményezésérél a munkatarsat a meghallgatas idGpontja el6tt legaldbb kett§ (2) munkanappal
iraésban, illetve - az irasbeli értesités akaddlyoztatdsa esetén - telefonon, széban {ez utdbbit is
dokumentéini sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatdsrd] jegyzékdnyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell az
aldbbiakat:
) meghallgatas helyét, idépontjat;
g) ameghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére / tagintézményre vonatkozo
adatokat;
h) a meghallgatott milyen mindségben van jelen;
i) ameghallgatds targydt;
j) ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott vélaszokat;
) ajegyz6kdnyv bejelentével vald ismertetésének tényét és a jegyzékonyvhen foglaltakkal valo
egyetértésére vonatkozd nyilatkozatot;
1) ameghaligatdson résztvevk aldirdsat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zdrtan torténékezelését, ez esetben személyes adatait az
tigy iratai kozott, a belsé kontroll koordinator altal aldfrt zért boritekban kell elhelyezni.

A belsé kontroll koordindtor a bejelentést annak beérkezését kdvetd naptol szadmitott 30 napon belil
kivizsgélja, és a dontésre elkészitett ligyet a szervezet vezetSjének megkiildi. A vizsgdlat soran
térekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltdro lefolytatasdra. Az ligyintézési hataridd a
belsé kontroll koordinator javaslatara, a szervezet vezetdjének engedélyével, egy alkalommal 8 nappal
- kivételes esetben 30 nappal - meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgélds koriiményei ezt
indokoljék, és az nem veszélyezteti a vizsgdlat eredményes végrehajtasat. Az Gigyintézési id6be nem
szamit bele az adatbekéré megkeresés megkiildésétd! annak teljesitéséig - belsé kontroll
koordinatorhoz torténd beérkezéséig - terjedd id6tartam.

A bejelentés kivizsgalasanak lezarasa

A belsé kontroll koordindtor a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felel8sségre
vonasi eljdrés meginditasat, melyet a fSigazgaté szamara el6készit. Amennyiben megitélése szerint
méar a folyamatban 1év8 vizsgdlat alatt intézkedés megtételére van sziikség, arrdl a f8igazgatot
haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgélat lezardsat kovetSen a belsd kontroll koordindtor az dsszefoglald jelentéssel a déntésre
elékészitett Ugyet a fGigazgatonak az (gyre vonatkozd, illetve az eljdrds sordn keletkezd
dokumentumokkal és a bejelentd részére el6készitett valaszievél - tervezettel egyiitt megkiildi.



Az Bsszefoglald jelentésnek az aldbbiakat kell tartaimaznia:
m) a bejelentés rovid dsszefoglaldsat,
n) a bejelentés alapjan mdr megtett intézkedéseket és azok eredményeit ,
0) avizsgilat nélkil lezérhat6 iigyek esetében a vizsgdlat mell6zésének okait,
p) azeljaras soran figyelembe vett, illetve mell&z6tt adatokat, bizonyitékokat,
q) az eljards alapjan megéllapitott tényeket,
1) az ligy lezdrdsahoz szikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A féigazgaté a belsS kontroll koordindtor 4ltal lefolytatott vizsgdlat megdllapitdsait figyelembe véve
dontést hoz a tovibbi sziikséges iépések megtételérsl (pl. feltart okainak megsziintetése, okozott
sérelmek orvoslésa, fegyelmi vagy etika eljaras elinditdsa, biintetSeljaras kezdeményezése, egyéb
intézkedések) vagy az (igy lezarasét vonatkozéan.

A déntést kévet8en a belsd kontrol! koordindtor gondoskodik a feltdrt hibdk, illetve a jogsértd
magatartds megsziintetése érdekében szitkséges intézkedések foganatositdsanak elékészitéserdl, és a

végrehajtasuk nyomon kévetelésérdl {monitoring).

A vizsgalat eredményérSl a bejelentét - amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert - irdshan
igazolhatd modon értesiteni kell,

A vizsgdlat sordn alkalmazandd egyéb szabdlvok

A koradbbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalfta meliGzhetd,
err8l a bejelentst - amennyiben személye és/vagy elérhet8sége ismert - irdshan tajékoztatni kell.

A vizsgslat alatt 4ll6 bejelentéssel tartalmaban megegyez§ Ujabb, eltérd személytSl érkezd
bejelentések a vizsgalat alatt 416 bejelentés lezdrasat megelézd napig egyesithetdk.

A szervezeti egységek / tagintézmények a vizsgalat sordn egylittmiikodni kdtelesek a belsd kontroll
koordindtorral. Az erre vonatkozé megkeresés alapjan a szilkséges dokumentumokat és a kért
informdciokat a belsd kontroll koordinator rendelkezésére kell bocsétani.

Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése sordn dgy kell eljarni, hogy a bejelent6 jogos érdeke ne
sériiljon. A bejelent8t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer,
hogy rosszhiszemfien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével dsszefiggéshen
blincselekményt vagy szabalysértést kdvetett el, vagy masnak kért, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelent8 kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az ligy iratai
kozétt, a bels8 kontroll koordinator &ltal aldirt zdrt boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrdl - annak tartalmi csorbitasa nélkiil - a belsd kontroll koordindtor anonimizait masolatot
készit, és azt kézjegyével elidtja.

A bejelentd személyére vonatkozd adatok mds szervnek térténd dtaddsihoz vagy nyilvdnossigra
hozataldhoz a bejelentd személyének dnkéntes és el6zetes hozzdjarulasa szilkséges.



A belsd kontroll koordindtor a vizsgalat sordn tudomdsdra jutott informacitkat bizalmasan kezeli,
azokat -a szabdlyzatban meghatdrozott kivételektd! eltekintve -kizardlag a bejelentés vizsgdlatahoz
hasznélja fel.

A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartdsa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabdlyzatban
meghatérozottak figyelembevételével, a Centrum hatédlyos iratkezelési szabdlyzata szerint,
elkiilonitett iktatdhely-azonositd alkalmazasaval kell megtenni.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a belsd kontroll koordindtor kezeli, nyilvantartja és
8rzi. A bels§ kontroll koordinator folyamatosan kell, hogy gondoskodjon arrél, hogy a személyes,
illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza — egyeztetve az adatvédelmi feleléssel.

A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamatdban a belsé kontroll koordinator
feligyeletével torténik, lehetfség szerint azok érkeztetésére és iktatdsara a bels6 kontroll
koordinadtor jogosultsdgot kell adni. Az iktatérendszerben az integritds Ugyekkel kapcsolatos
lekérdezési jogosultsdgot kizardlag a belsd kontroll koordindtornak és a fdigazgaténak kell
biztositani. Az érkeztetés, iktatds soran (példaul: targy, bekilldé megaddsa) figyelemmel kell lenni a
bejelents védelmét szolgdlé, azt lehetvé tevd, minimalizdlt adatok megadasara (példaut:
bejelentdk azonosité szam vagy sorszam szerinti rdgzitése). Az adataik zért kezelését kér
bejelenték személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre az iktatérendszer tgyféllistdjaba.

A bels$ kontroll koordindtor a szervezethez benyljtott integritds bejelentésekrdl kizarélag lokalis
maédon, elkiilénitetten mikods szamitdgépen, évenkénti nyilvantartdst kell, hogy vezessen az
alabbiak szerinti bontdsban:

s) sorszam,

t) beérkezés ideje,

u) beérkezés/ bejelentés modja,

v) érkeztetdszdm, iktatdszam vagy egyéb azonosito,

w) bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre &ll),

x} bejelentés targya,

y) érintett szervezeti egység vagy személy,

z) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdszama, illetve az gy

lezérdsénak oka, ténye,
aa) bejelentd téjékoztatdsdnak ideje, modja, iktatdszdma vagy a tdjékoztatas mellSzésének oka,
bb) megjegyzés.

Az eljdrés alatt keletkezett iratokba:
cc) teljes kdriien a belsé kontroll koordindtor, a f8igazgatd vagy az altala kijelolt vezetd
dd) sajat nyilatkozatait illet8en a meghallgatott tekinthet be.

A Centrumban évente, az adott év december 31-éig fel kell mérni a Centrum mikodésével
kapcsolatos integritasi és korrupcids kockdzatokat, és a felmérés alapjan egyéves intézkedési tervet
kell megfogalmazni a kockazatok kezelésére. Az integritdsi és korrupcids kockdzatok kezelésére
kidolgozott intézkedési terv a kormdnyzati stratégia irdnyitdsarol sz6lé 38/2012. (il.12.) Korm.
rendelet 15. alcime szerinti intézményi munkaterv melléklete.



Az éves integritdsjelentés el8készitése a bels§ kontroll koordindtor feladata, az integritdsi Jelentést
olyan id8ben kételes a féigazgatd részére eldkésziteni, hogy hatéridén bell véglegesitésre keriiljon.
Az intézkedési terv végrehajtasat és annak eredményeit a f§igazgatonak integritdsi jelentésben kelt
dsszefoglalnia, amelyet a térgyévet kdvetd év februdr 15-éig meg kell kitldeni a felettes szervnek.

Az integritas jelentés kozérdekb8! nyilvénos adatnak mindsiil, Nyilvdnosagra hozhaté minden olyan
egyedi gy is, amelyben személyhez f(iz6d8 jog nem sérlil, illetve amelybdl a bejelentd
személyazonossiaga nem &llapithaté meg.

A korrupcidellenességgel, integritdssal, kozérdeki bejelentéssel foglalkozé6 mads szervezetekkel
(kildndsen az Alfami Szémvevdszékkel, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatallal} az integrités tanacsado - e

feladatkorével 8sszefliggésben - kbzvetleniil kapcsolatot tart,

A bels® kontroll koordinator akadéalyoztatésa esetén a figazgat6 dltal kijeldlt vezetd helyettesiti.

Zaro rendelkezések

A jelen eljardsrend 2018, év november hé 08, napjaval 1ép hatalyba, s visszavonasig érvényes.
Minden ebben a témdban keletkezett kordbbi szabdlyozas hatalyat veszti.



1. szam( melléklet

Ugyiratszam: Targy:
Hivatkoz4si szam: Ugyintéz6:
Melléklet: Telefon:

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZEREDEKU BEJELENTESEK ROGZITESEHEZ

8ejelentd Neve:

Cime:
Elérhet8sége (telefon, e-mail):
Bejelentés elGterjesztésének
helye:
ideje:
médja: telefonon/személyesen

Bejelentés részletes leirasa

-------- TP OY P I LTI T L I o e e e e R R L R R R L R N R R LI R R R L]

Bermutatott dokumentumok jegyzéke:

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatdsa:

Kéri- e az (igyben adatainakzartan kezelését? igen [ nem
{megfelel&t aldhizni)

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitdsdhoz a bejelentés alapjan kezdemén yezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen Gton kéri (megfeleldt aldhuzni):

telefonon Je-mail ~hen /széban / hivatalos levélhen

A Szerencsi Szakképzési Centrum tdjékoztatta o Befelentét az Ot megilletd jogokrdl és terheld
kételezettségekrdl,

Bejelentd tajékoztatdst kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmdnak valddisdgaért  biintetdjogi
felelfsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatiannak bizonyul illetve a
bejelentett személy becsiiletdt jogtalanul sérti, a bejelentett személy szeméiyes érdekei megvédésére
pert indithat Bejelentd ellen. Bejelentd aldirasaval tudomdsul veszi e tdjékoztatdst!

(=] | 4N
Bejelentd (meghatalmazott) aldirdsa beiss kontrolt koordinator
A bejelentés javasolt mindsitése (megfelelt aldhdzni):

panasz/kdzérdekii bejelentés/korrupcidégyants eset/ szabalytalansdg/ Ket. vagy mas dgazati
jogszabdly hatélya ald tartozd eset.



2. melléklet

EVES OSSZEFOGLALO TABLAZAT A BEJELENTESEKROL

targy

hejelentések
szama

megjegyzés

A szervezeti integritdst sérté eseményre

1. vonatkozo bejelentések szama:
A szervezeti integritast sértd
2, bejelentések  tartalmuk  szerint az
alabbiakat érintetiék:
2.1, intézményi gazdalkodas
2.2, tisztviseld magatartasa
2.3, korrupcids eset
2.4. jogszabalyi m(ikodéstdl eltérs gyakorlat
2.5. egyéb - mégpedig
3 A bejelentések a kbvetkez8k szerint
) keriiltek lezdrasra
3.1. alaptalan
3.2, megalapozott
megalapozoti, az érdeksérelem
3.3. orvoslasdhoz szilkséges intézkedés

megtortént
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