N S (612 ] 000002~ {107

A€,

Heves Varmegyei
Szakképzési Centrum

Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

miikodését szabalyozo

1/2025.

INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK
KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Jévahagyas napja: 2024. év december ho 20. napja
Hatalybalépés idépontja: 2025. év januar h6 01. napja

5 <\

Jovahagyta: ‘ Q\ . .
(lg . é% 2\ "b( (L
5 MHIBEKV rilfa

Hegyi Istvin = 3
kancellar . @ o foigazgato




A szabalyzat modositasainak jegyzéke

By Hatslybalépés
szabilyzat Szablyzat Jovihagyék | Jovahagyok | —ovoaiepe
i idépontja
kiaddsa
Fébri
2018.11.08. 15/2018 o 2018.11.08.
Eufrozina

r r r 14 ’h r r e r
Io\flczdosn?s Modositas indoka - Jo'va agyok : Hzftat}ybalfapes
idépontja féigazgatod kancellar idépontja

Tibak -

2024.12.20. feliilvizsgalat M‘hl;ﬂk:eres Hegyi Istvan | 2025.01.01.

2/16




Tartalom

ALTALANOS RENDELKEZESEK .........cconeueimmemmmiaremmeerecseressessnseseessssassessnees 4
Az eljarasrend személyi és targyl hatalya........coocvveiiiieiiiceiiniie e 5
Integritasi eljarasrend célja, tartalma.........c.ccooviiiiiiiiii e 5
Ertelmez6 rendelKeZESEK .......vvorreiiiriinsiiireeiieisississsssee sttt 5
A belso kontroll koordinator (integritas felelés v. tandcsado) feladata.............. 8
A szervezeti integritast sértd események €szlelése ... 9
Integritassal kapcsolatos bejelentések ..o 9
Bejelentések tipusai, mindsitése, rtéKelése ... 9
A bejelentések elozetes ErtEKelEse ... eeeesriee s aenen 10
A VIZSZALALT TEIV.eiieiiieeiieiieeeet et s s s et ree e s s raes st e st e s soe e e s s ae e ssaeennenassrnnaans 11
A bejelentések kivizsgaldsahoz sziikséges informacidk 6sszegyljtése, eljarasi
cselekmeény lefolytatdsa...... ..o e 11
A bejelentd és mas meghallgatott személyek adatainak kezelése, az
iratbetekintés sZabalyai.......cccocvviiienieiiniiiniieniiiiicnienicci et s 12
A bejelentés Kivizsgalasanak 1eZArasa .........coccevvvvveeiinrieniereeieiineeenee e secnee e 13
A bejelentés kivizsgaldsat kovetd intézkedések ......ooovveiiinieiiniiics 13
A vizsgalat soran alkalmazandd egyéb szabalyok.......c.coeoviiiiiiiniiiieen 15
A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, Orzése ........ccccevrvvnnenerneeeennens 16
Z.ar0 rendelKezESek . ..covviiiiiiiiiiiiiiiicc e 17

3/16



ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dllamigazgatasi szervek integritdsirdnyitasi rendszerérdl és az érdekérvényesitok fogadasanak
rendjérdl szolo 50/2013. (I1. 25.) Korm. rendelet (tovabbiakban: integritdsrendelet) meghatirozott
kotelezettségek teljesitése érdekében, a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban:
HVSZC / Centrum) és a hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban biztositott jogkr alapjdn a
Centrum miikddésével sszelliggd visszaélésekre, szabélytalansidgokra, integritasi €s korrupcios
kockdzatokra vonatkozd bejelentések fogadasanak és kivizsgalasanak, a belsd kontroll koordinator
tevékenységének valamint az érdekérvényesitdk fogadasidnak eljarasrendjét (a tovébbiakban:
Integritasi Szabalyzat) az alabbiak szerint szabdlyozza a Centrum.

Jogforrasok:

¢ az Allamhaztartasrol szlé 2011. évi CXCV térvény

e 50/2013. (II. 25.) Korm. rendelet az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérdl és az
érdekérvényesitok fogadasanak rendjérdl
Az Imtr. 4. § (1) bekezdése alapjan a hivatali szervezet vezetdje koteles gondoskodni a szervezet mitkédésével
osszefiiggd integritdsi és korrupcios kockdzatokra vonatkozé bejelentések fogaddsdrdl és kivizsgdldsdrdl,
amelynek keretében belsd szabdlyzatot készit. Az Imr. 4. § (2} bekezdése szerint az (1) bekezdés szerinti
Jeladatok teljesitésének biztositdsa — a feladar drruhdzdsdra vald tekintet nélkil — a hivatali szervezet
vezetdjenek dtruhazhatatian személyes feleldssége.

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél €s belsd
ellendrzésérol -
A Blr. vonatkozé szabdlyai a kdvetkezdek: A Bkr. 6. § (4) bekezdése szerint a koltségvetdsi szerv vezetdje kiteles
szabdlyozni o szervezeti integritdst sértd eseménvek kezelésének eljdrdsrendiét, valamint az integrdlt
kockdzatkezelés eljdrdasrendjét.

Integritas keretrendszer (Forrds: OECD dltal kidolgozott rendszer - 2009. 10. 0.)

Integritas keretrendszer

Integritasiranyitasi rendszer Kdmyezet

Elsédleges Kiegészitd Belsd Kiilsé

Eszkozok | Folyamatok | Strukwirak | Eszkozok | Folyamatok | Stukrarak | KOmyezet komyezet

1. s= rablazar; Az integriras kererrendszer
Forras: OECD 2009. 10. o.

Kiilsé  kormyezet: jogszabdlyok (killondsen a biintetdjog, polgdri torvénykonyv, valamint az
ellendrzésekre vonatkozo vendelkezések). A jogszabalyokon til a kiilsé kdrnyezet része az a tdrsadalmi-
gazdasdgi-politikai kirnyezet is, amely a szabdlyokat és a hozzdjuk kapcsolédo elvekel, értékeket
létrehozza és érvényre juttatia.

Belsé kornyezet: meghatdrozza a szervezeten beliili viszonyokal, melyekhez az integritdsrendszer
alkalmazkodik, és egyszerre alakitia is. A belsé kornyezet fontos eleme a szervezeti kultira, és azt igen
aktivan alakitjdk a szervezet vezetdi is.

Integritdsiranyitasi rendszer: azokat az eszkbzoket, folyamatokat és strukturdkat (szerepldket) foglalja
magdba, amelyeket az integritds rendszer kiépitése érdekében a szervezet alkalmaz.

Eszkozok: a rendszer mitkddését segitd megolddsok, valamint belsd szabdlyzdrendszer.

Folyamatok: integritdsi és korrupcios kockdzatok felmérésének, értékelésének folyamata.

Struktiirak: a rendszert mitkodietd vezeiGk és egyéb szereplik.
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Az eljarasrend személyi és targyi hatilva

Jelen utasitas hatdlya a Centrumnal (kdzponti munkaszervezet és szakképzd intézmények, egyéb
szervezeti egységek) munkaviszonyban allokra, tovabbd munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban foglalkoztatott munkatrsaknak a Centrumban végzett tevékenységére ¢és
magatartdsira, a Centrum miikGdésével sszefliggd visszadlésekre, szabdlytalansagokra, integritasi és
korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentésekre terjed ki a Centrum jogszabalyoknak, kézjogi
szervezetszabdlyzo eszkOzoknek, szabalyzatoknak, célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld mikddése érdekében.

A szabdlyzatban foglaltakat alkalmazni kell a szervezet mindazon teriiletein, szervezeti egységeiben,
és személyeknek, ahol, és akik a szabdlyozott folyamatban részt vesznek.

Az utasitas hatdlya nem terjed ki a munkatdrsak azon tevékenységére és magatartisara. amellyel
kapcsolatban mas jogszabély szerint kijeldlt szerv vagy személy jogosult és koteles eljarni.

A szabalyzat targyi hatdlya a Centrum munkatarsainak tevékenységével kapcsolatos magatartisara, a
jogszabalyokban és belsé iranyitasi eszkdzokben meghatarozott miikddésével Osszefliggésben
benytjtott visszaélésekre terjed ki.

A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatok azon bejelentések eljdrdsrendjekéni, amelyek esetében
hatésdgi ellenbrzésnek vagy egvéb eljdras — killondsen fegyelmi-, szabdlysértési-, biintetd- vagy
kozérdekil bejelentés kivizsgdlasdra irdnyuld eljards — alkalmazdsanak van helye, pl. belsé visszeélés-
bejelentés rendszer esetében. Erve vonathozéan kiilon jogszabadly és belsé szabdlyozds van érvényben,

Integritasi eljarasrend célja, tartalma

Az eljarasrend célja annak eldsegitése, hogy a Centrum mikddésével kapesolatosan felmertild
szervezeti integritds sértd események kezelése egységes rendszerben tdrténjen, kialakuldsa
megelézésére, a bekivetkezése esetén annak feltarasara, sziikség esetén a feleldsség megallapitasdra,
intézkedések megtételére sor keriiljon.

Tovabba a szervezet mikodesével Osszefliggd szabdlytalansagokra &s integritasi, korrupcios
kockézatokra vonatkozé bejelentések fogadasara és kivizsgaldsara vonatkozd altaldnos eljarasrend
meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcios kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez,
valamint a szervezet korrupcioval szembeni ellenallé képességének javitasdhoz.

Az eljarasrend rendelkezései nem alkalmazhatdak azon kdzérdekii bejelentések eljardsrendijeként,
amelvek esetében hatdsaei ellendrzések, vagv eovéb més agazati, vagy belsd eljarasok alkalmazasa

sziikséges.

Ertelmezé rendelkezések
Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog-vagy érdeksérelem megszilintetésére irdnyul, és elintézése

nem tartozik mds -igy kiildndsen birdsagi, kizigazgatasi -eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is
tartalmazhat. (Az eurdpai timogatas esetében a 272/2014 (X1.05.) Korm. rendelet szerinti ,,kifogas” a
megleleldje, erre azonban kiilén eljardsrend vonatkozik.)

Ko6zérdekii bejelentés: olyan koriillményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekil bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Integritas: Az integritds érték vezérelt magatartast jelent. Az integritds azoknak a jellemzdknek az
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Osszessége, amelyek a kozigazgatisba és az adott szervezetbe szervbe vetett bizalom erdsitését
szolgaljak a kiilsd és belsé szereplék szemében. Befolydsmentes, feddhetetlen, a jogszabalyi
eléirasoknak, belsd szabdlyoknak, valamint a szervezet célkitiizéseinek, értékeinek és elveinek
megfeleld magatartas, szervezeti mikodés. Az dllamigazgatasi szerv szabalyszer(, a hivatali szervezet
vezetbje €s az irdnyit6 szerv altal meghatarozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeiel
mikGdése.
Integritasiranyitasi remdszer: az irdnyitasi és vezetési rendszer funkciondlis alrendszere amely az
dllamigazgatdsi szerv integritds alapl mikddésénck megteremtésében részt vevd személyek és
csoportok tevékenységének Osszehangolasaval, a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Bkr.) szerinti
kontrollkényezethez illeszkedve biztositja a szervezeti kultira egységét az értékek, elvek, célkitlizések
és szabalyok meghatarozisa, a kbvetésiikhoz sziikséges utmutatds és tanacsadas, a megfelelés nyomon
kdvetése és szitkség esetén kikényszeritése ltjan;
Integritasi kockazat: az dllamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értekeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd
vissza€lés, szabdlytalansdg vagy egyéb esemény lehetdsége.
Integritist sérté esemény: Minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkoz6 szabalyoktol,
valamint a jogszabélyi keretek kozott a Szervezet vezetdjének, és az irdnyit6 szerv altal meghatirozott
szervezetl célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mikodéstdl eltér. Integritdst sért az a
dolgozo, aki szadndékosan, kdzvetleniil vagy kdzvetitd 0tjan barmilyen el6nyt kér, vagy az eldnyt,
illetve elény igéretét elfogadja, akdr a maga, akdr egy harmadik személy javara azért, hogy cselekedjen
a kotelességével ellentétesen, vagy tartézkodjon a kotelessége szerinti, illetve a miikddéssel
kapcsolatosan eldirt cselekvésektl.
Integritaskontrollok: A szervezet azon eszkdzei, amelyekkel a meghatarozott értékrendszerének
érvényesiilését a mindennapi feladatellatds soran eldsegiti, kikényszeriti (pl. jogszabdlyok,
szabalyzatok, etikai kddex, kiildetésnyilatkozat).
Korrupeio: Btk.-ba {itk6z6, szervezeti integritast sértd esemény
Korrupeids kockazat: olyan integritasi kockézat, amely korrupcids cselekmény bekdvetkezésének a
lehetdségét jelenti.
Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabélyoktol, valamint a jogszabdlyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az iranyitd szerv
altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelels miiksdéstd! eltér.
Szabilytalansig: Valamely 1étezd szabalytdl (jogszabaly, szabalyzat, utasitas, munkakori leiras stb.)
valo eltérést jelent, amely az dllamhéztarts miikddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely
gazdasagi eseményében, a feladatellatds barmely tevékenységében az egyes milveletekben fordulhat eld.
Szabalytalansag, vagy szervezeti integritast sértd esemény olyan szandékos vagy gondatlan tevékenység,
illetve mulasztas, amely valamely irott vagy iratlan szabalyt (t5rvény, rendelet, belsd rendelkezés, belsd
szabdlyzat stb.) sért, illetve, amely az allamhaztartds mik&dési rendjét, a koitségvetést, ill.
vagyongazdalkodast, a szabdlyszerl feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.
A szervezeti integritast sért6 esemény alapesetei
a) A szandékosan okozott (félrevezetés, megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés
stb.),
b) a nem szdndékosan okozott (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbdl, helyteleniil vezetett
nyilvantartasbdl stb. szarmaz6)
EU tamogatashoz kapcsolédbéan szabalytalansag: az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és
tanacsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP rendelet 2. cikk
(1) bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovabbd nemzeti jogszabaly, a tamogatdsi szerzddés, az
1303/2013/EU eur6pai parlamenti ¢s tandcsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében meghatarozott
finansziroz4si megallapodds vagy a végsd kedvezményezett és a pénziigyi kdzvetitd kdzott kotdtt
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szerzOdés, illetve a végsd kedvezményezett javéra kiadott kezességvallalasi nyilatkozat alapjan a végsd
kedvezményezettet terheld kotelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszag
pénziigyi érdekei sériilnek. illetve sériilhetnek,
Biincselekmény: A biincselekmény a hatalyos biintetd torvénykonyv szerint az a szandékos, vagy -
ha a t6rvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbdl elkévetett cselekmény, amely
veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény biintetés kiszabdsat rendeli.
Szandékossag: olyan magatartdas, melynek kovetkezményeit tanGsitdja kivdnja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik. Egyenes szandék (dolus directus), amelyet a magatartas
kivetkezményeinek kivdnasa jellemez. Eshet6leges szandék (dolus eventualis), amelyet a magatartds
kivetkezményeibe val6 belenyugvas jellemez.
Gondatlansag: olyan magatartds, melynek lehetséges kévetkezményeit tanisitoja elbre latja, de
konnyelmilen bizik azok elmaradasdban, vagy a kdvetkezményeket azért nem latja elore, mert a téle
elvarhaté figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja. Tudatos gondatlansag (luxuria): az elkvetd elbre
latja magatartdsa kovetkezményeinek a lehetdségét, de konnyelmilen bizik azok elmaradésaban.
Hanyag gondatiansdg (negligentia): az elkdvetd nem latja elére magatartdsa lehetséges
kovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,téle elvarhatd" figyelmet vagy koriiltekintést. Léteznek dn.
.vegyes blindsségli" vagy ,préterintencionalis" biincselekmények is. Ilyen esetben az clkovetd
szandékosan fejti ki az elkévetési magatartast, de az -gondatlansdga folytdn -a szandékén tilmend
eredménnyel, kdvetkezménnyel jar.
EU tamogatashoz kapcsolodo csalas: az Eurépai Unidrol szo16 Szerz6dés K.3. cikke alapjan Iétrejott,
az Eurépai Kozdsségek pénzilgyi érdekeinek védelmérél szolo Egyezmény és az azt kiegészitd
jegyzOkonyvek, valamint az Eurdpai Uni6rol szolé Szerz6dés 35. Cikkének (2) bekezdése alapjan
megtett nyilatkozat kihirdetésér6l szolé 2009. évi CLIX. torvénnyel kihirdetett, az Eurdpai
Ko6zosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szol6 egyezmény 1. cikk (1) bekezdése szerinti fogalom,
valamint a tovabbiakban: Btk. 396. § -a szerinti koltségvetési csalas.
A csalis vagy hamisitis az alabbiakat foglalhatja magaban

a) adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamisitasa vagy megvaltoztatasa,

b) eszkdzok jogellenes eltulajdonitisa,

¢) a gazdasagi események adatainak, hatdsdnak eltitkolasa vagy kihagyasa a nyilvdntartisokbol,

vagy dokumentumokbol,

d) valdtlan ligyletek régzitése,
az érvényben 1évd szabalyzatok, cljarasrendek tudatosan helytelen alkalmazasa.
Szabdalysértés: A tirsadalmi egyiittélés dltalanosan elfogadott szabalyait sértd vagy
veszélyeztetd, a blincselekményként t6rténé biintetni rendeléshez szikséges kockézatokkal és
veszélyességgel azonban nem rendelkezd krimindlis cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és
a térvény 4ltal biintetni rendelt. Az a tevékenység vagy mulasztds veszélyes a tarsadalomra, amely a
biincselekményként torténd blintetni rendeléshez sziikségesnél Kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti
az Alaptorvény szerinti dllami, tdrsadalmi vagy gazdasagi rendet, a természetes €s jogi személyek,
valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek személyét vagy jogait.
Etikai vétség: Valamely etikai kodex altal szankcionalt cselekmeény. A hivatasetikai alapeivek -igy
kiilondsen a hliség, a nemzeti érdekek ¢lényben részesitése, az elkotelezettség, a feleldsségtudat és
szakszerliség, a hatékonysig, a tisztesség és mélidsdg, a partatlansag, az igazsigos ¢s méltinyos
jogszolgaltatds, az aranyossag ¢s védelem, az eléitéletektdl mentes, édtlathato, egylittmitkddd ¢s
lelkiismeretes feladatellatds - megsértése esetén a Kodexben kijeldlt médon etikai eljaras folytathato le
az etikai vétség megvaldsitdjaval szemben. Az etikai eljaras eredménye alapjdn -annak eredményétdl
fliggden - fegyelmi eljaras meginditasa is kezdeményezhetd.
Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem ugy jart el, ahogy
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az az adott helyzetben altalaban elvarhaté. A vétkesség nem mds, mint egy tudati dllapot, amely azt
jelenti, hogy az adott esetben a kotelezettségszegéshez milyen tudati viszony térsul, és ez a tudati
viszony atfogja-e a kdtelezettségszegést és annak kovetkezményeit. E szerint a vétkességnek két
fajtajat ismerjlik, a szandékos ¢s a gondatlan kitelezettségszegést.

A kozérdekii bejelentés - t6rvény szerinti definicidja szerint - olyan kdriilményre hivja fel a figyelmet,
amelynek orvosldsa vagy megsziintetése a kizosség vagy az egész térsadalom érdekét szolgalja.

A bels6 kontroll koordinator (integritas felelés v. tandcsado) feladata

A belsé kontroll koordindtor, mint a Centrum integritas tanacsadéja a Centrum f8igazgatdjaval
és kancellarjaval vald egylittmiikddésben, a jelen szabalyzatban foglaltak szerint elldtja a Centrum
integritast sértdé és korrupcids kockdzatokra vonatkozé bejelentések (tovabbiakban: bejelentés)
fogadasaval és kivizsgaldsaval kapcsolatos feladatokat, valamint 8sszefogja, folyamatosan
figyelemmel kiséri a belsd kontrollrendszer mikodését és jelzi a foigazgats és a kancelldr szamara,
ha intézkedésre van szilkség a Centrum egészét érintben, vagy a vezetSk feladat- és hataskori
megosztasa alapjan az €rintett mitkdési teriileteken integritasi és korrupcids szempontbol.

A belsd kontroll koordindtor elldtia tovdbbd az esélyegyenidségi referensi feladatokat is.

Az integritas tandcsadd, mint belsé kontroll koordinator feladata:

o részvétel a Centrum belsd integritdsiranyitasi rendszerében és a bels6 kontrollrendszer egyes
elemei mtkddtetésének koordinalasaban,

® a szervezeti integritdst sértd eseményckkel kapesolatos bejelentések fogaddsa, a
bejelentésekkel kapcsolatos informacick Gsszegyiijtése, a dontési javaslat elékészitése a
szervezet felsdvezetdi — toigazgatd és kancellar — részére az esemény tovabbi kezelésére,

» felmérés készitése, hogy a bejelentéssel Osszefliggben megallapithaté-¢ a szandékossag
gyanija, vagy az esemény nem szandékos, de ismétl6ds, vagy rendszerszintl volta, melyrdl
koteles a vezetSket a dontéselSkészitést megeldzden, haladéktalanul tijékoztami,

* aszervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos nyilvéantartds vezetése

s adminisztracio ellatasa,

o egyeb feladatok ellatasa.

FELADAT HATARIDO

érkeztetést kdvetden a jelen

szabalyzat szerinti eljarasi
hatariddk betartisa

1 Bejelentés érkeztetése €s ligyintézése
Bejelentés tehetd széban vagy irdsban

Az integritdst érintd bejelentések fogadisa és
vizsgalata, bizalmas adatok kezelése, elSzetes
informéciok begylijtése, dontéseldkészités, vizsgélati
2 | terv, eljarasi lefolytatasa, jegyz0konyv készités, dontés folyamatos
clokészitése, jelentés készitése, bejelentd tajékoztatisa
a vizsgdlatrol, kozremikodés az  eljardsban,
adminisztricio.

3 | Bejelentések és eljarasok elkiilonitett nyilvantartasa folyamatos

Bejelentésben érintettek személyes adatainak kezelése,
4 | adatvédelmi nyilatkozatok €s szabalyok betartdsra és folyamatos
betartatdsa — adatvédelmi tisztviselovel egylittesen

5 Integritdsi kockazatkezelés és értékelés — a Centrum

k e ol 1oi
vezetbivel egylittesen rgysvGecember i Seig
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FELADAT HATARIDO

A Centrum integritasi képzése — tdjékoztatds a
targykdrben

évente egyszer

. 7y e a targyévet kovetd év februar
7 | Eves integritasi jelentés készitése 24

10-¢ig
g Eves integritisi jelentés megkiildése a felettes | a targyévet kivetd év februdr
szervezetnek 15-¢ig

Bonyolult esetekben az iigy(ek) megitéléséhez jogi és/vagy szdmviteli-pénziigyi segitség igénybevétele
kételezo.

A Centrum f6igazgatdja és kancellaria egyiittes feladatai, feleldsségiik: a tudomdsukra jutott szervezeti
integritdst sért6 esemény bejelentdjével, vagy ha az eseményt sajat maguk észlelt€k, akkor az érintettek
(ligyben érintett, integritas tanacsado, egyéb személyek) bevonasaval az eseményrdl jegyzOkdnyv
felvétele, tovabbi kévetkezmények felmérese, kivizsgalas és dontéshozatal.

A szervezeti integritast sérté események észlelése

A szervezeti integritast sértd esemény észlelése szdrmazhat a Centrum:
» munkavdllaldjanak bejelentésébdl vagy
e kiilso személy altali bejelentésbol,
s abelsd ellendrzés altal feltart eseménybol, és/vagy
o a kiils6 ellen6rzés 4ltal.

Integritassal kapcsolatos bejelentések

Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése
A bejelentéseket a bejelentdk megtehetik:
e szoban személyesen vagy telefonon,
e irasban papir alapon — postai megkiildéssel és
e irdsban elektronikus uton.

Szobeli bejelentés esetén a bejelentd fogadasa elbre egyeztett idépontban a Centrum székhelyén
(3300 Eger, Kertész utca 128), annak hivatali helyiségben torténik. A bejelentét fogadja az
integritasi tanacsado.

A szdban tett bejelentéseket jegyzOkonyvbe kell foglalni (1.1. szdmii mellékletet - jegyzékonyv
panasz/kézérdekii bejelentés rogzitéséhez). Amennyiben jegyzokonyv felvételére nincs lehetdség,
vagy a bejelentd védelme indokolja, a bejelentésrol emlékeztetd vagy feljegyzés is készithetd. Az
elkészillt jegyzOkdnyveket, illetve a feljegyzést, vagy az emlékeztet6t az irasbeli beadvanyokhoz
hasonléan érkeztetni és iktatni szlikséges.

A szervezeti integritast sértd esemény gyaniljinak szervezeten beliili észlelése esetén a gyanit
aldtdmasztd adatok, bizonylatok, informaciok Osszegylijtése €s az integritds tanicsadonak torténd
megkiildése a szervezeti integritist sért6 esemény gyani eléterjesztésének a kitelezd feladata.

A szervezeti integritast sértd escmény gyanujanak bejelentd jegyzékdnyvéta (1.1, és 1.2, sz. mellékletek)
rendelkezéste 4116 adatok alapjan kell kitélteni. Térekedni kell a bejelentt adatlap minél teljesebb kor,
részletes kitdltésére. A szervezeti integritast sérté eseményt az integritdsi tandcsad6 e-mail cimére kell
megkiildeni. vagy papir alapon (a név és Integritdsi tandcsadd cimzéssel) részére eljuttatni.
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Az irasban tett bejelentések a bejelentés fogaddsara kialakitott elektronikus cimen
(integritas.bejelentes@hmszc.hu), valamint postai Gton a Centrum székhelyére cimezve (3300
Eger, Kertész utca 128), tehet6 meg.

A bejelentés tényét jegyzokonyvben kell rogziteni (1. szamu mellékletet - jegyzokonyv
panasz/kozérdekii bejelentés rogzitéséhez).

A beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel napjan érkeztetni, legkésébb az azt kdvetd
munkanapon iktatni kell az integritasi tanacsado altal. A bejelentés beérkezését kovetéen meg kell
hatarozni, hogy az integritasi tanacsadd, a foigazgatd és a kancellar mellett, mely személy(ek)
férhetnek még hozza a bejelentés tartalmahoz.

A bejelentések elOzetes értékelése

Az integritasi tanacsad6 a beadvany beérkezését kovetéen haladéktalanul megvizsgalja,
hogy a beérkezett panasz bejelentésnek mindsiil-e vagy nem. A bejelentést az alabbi
szempontok szerint kell értékelni:
a) mi a szervezeti integritdst sértd esemény gyanujdnak pontos tartalma és amennyiben
szamszerUsithetd, annak értéke,
b) a szervezeti integritast sért6 esemény gyantja mely teriiletet érinti,
C) a bejelentés jellege a szervezet mukodésével Osszefiiggd, S az visszaélésre, szabalytalansagra,
korrupcios kockazatra valo figyelemfelhivas, vagy un. ajandékiigy,
d) abejelentés tartalma szerint igényli-e a vizsgalat lefolytatasat,
e) van-e enyhitd koriilmény (pl. sulyos kovetkezménnyel jaré hataridé tallépését varatlan,
elharithatatlan kiils6 akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta stb.),
f) a szervezeti integritdst sértd esemény gyantja milyen modon meriilt fel (pl. belsd
kontrollrendszer keretében, vezetdi ellenérzés, folyamatba épitett ellendrzés vagy kiilsé
bejelentés stb.),
g) korrigalhato-e a szervezeti integritast sérté esemény,
h) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

Amennyiben siirgds intézkedést igényel az ligy, az integritasi tanacsad6 haladéktalanul tajékoztatni
koteles a Centrum fdigazgatdjat és kancellarjat.

Ha a bejelentés Europai Unios Tamogatashoz kapcsolodo adatokat is tartalmaz az elsodleges
értékelés utan a sajat vizsgalattal parhuzamosan értesiteni kell az illetékes irdnyitohatosag vezetojét
a sziikséeges intézkedések megtételéhez.

Az integritasi tanacsado az elzetes értékelést kovetéen rovid feljegyzésben azonnal tajékoztatni
koteles a szervezet vezetdit a bejelentés beérkezésérél és annak targyarol, a bejelentés és
esetleges mellékletei egyidejii tovabbitasa mellett.

Ha a bejelentés tartalmatol fliggden nem mindsiil integritasi bejelentésnek, akkor:
a) legkésdbb a beadvany érkezését kovetd nyolc (8) napon beliil tovabbi ligyintézésre at kell
tenni megvizsgalasra az ligyet az érinttet szakmai tertilet részére, vagy
b) amennyiben tovabbi érdemi ligyintézést nem igényel, le kell zarni és archivalni kell.
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A vizsgalati terv

A Centrum milkddésével Gsszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és integritasi, valamint
korrupcids kockdzatokra vonatkozd bejelentésekben, ha a bennilik foglalt adatok, informécidk
megalapozzak a vizsgélat lefolytatasat, gy egy vizsgalati terv keretei kdzt meg kell tervezni annak
menetét. A vizsgalati tervet az integritdsi tanicsadd késziti el.

A vizsgélati terv elkészitésénél Ssszegezni kell a rendelkezésre alld adatokat, informacidkat. Ezt
kovetden meg kell hatdrozni, hogy milyen tovabbi adatokra van sziikség, és ehhez kapcsolddoan
szamba kell venni az eljaras soran redlisan igénybe vehetd bizonyitasi eszkdzoket, majd fel kell mérni
az érintett szervezet részérdl rendelkezésre allé eszkozdket, erbforrasokat, kapacitast. Vizsgalati
lépéseket ki kell dolgozni.
A vizsgalati terv altalanos tartalma az alabbi tényezdkbdl allhat:
e avizsgalati cselekmények, intézkedések megnevezése;
o azok tartalmi dsszetevor,
e a7z egyes vizsgalati cselekmények, intézkedések sorrendje, vegrehajtasuk helye, ideje,
(iddpontja, iddtartama, hatarideje);
s avizsgalati cselekményben részt vevok (értesitendok) felsorolasa;
e avégrehajtasert felelos(6k) megnevezése;
o a tervben foglaltak elékészitése és végrehajtasa érdekében szitkséges feltételek
meghatarozasa, és e feltételek biztositasanak maodja;
e az esetlegesen felmeriild rendkiviili koriilmények megnevezése.

A bejelentések kivizsgalasdhoz sziiks€ges informaciok Osszegyiijtése, eljarasi
cselekmény lefolytatasa

Az integritasi tanacsado a bejelentés értékelését kdvetden megvizsgalja az eljarassdhoz szitkséges,
vagy a beadvanyban (felvett vagy bekiildstt jegyz6kényv) jelzett dokumentumok, valamint a
bejelentés intézéséhez szitkséges tovabbi informacidk rendelkezésre 4lldsat. Amennyiben sziikséges
intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

A bejelentéssel Osszefliggd adatok rendelkezésére bocsdtdsa érdekében a megkeresett Centrum
kozponti munkaszervezetének szervezeti egysége / vagy szakképzd intézménye, s annak vezetdje
koteles a kért adatokat a megkeresésben, siirgds esetben harom (3) munkanapon beliil, mig mas
esetekben tiz (10) munkanapon beliil az adatkezelésre, adatvédelemre és informdcidbiztonsdgra
vonatkozé szabalyok betartasa mellett a belsd kontroll koordindtor rendelkezésére bocsétani.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése indokoltta teszi, az integritasi tandcsado
kdzremilk6désében az ligyben érintett vagy arrdl ismerette! rendelkezé munkatarsat meg kell hallgatni,
vagy intézkedni kell az ligyben nem érintett vezetd altali meghallgatasrél is.

A személyes meghallgatds kezdeményezésérdl a munkatarsa(ak)t a meghallgatas idépontja elétt
legaldbb kettd (2) munkanappal irdsban, illetve - az {rasbeli értesités akadalyoztatasa esetén - telefonon,
szOban (ez utdbbit is dokumentdlni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a
bejelentés targydt.

A Centrum f6igazgatdja és kancellarja egylittes dontése alapjan indokolt esetben kiilséd szakértot is
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felkérhetnek az eljardsaban vald kdzremikodésre. A felkért szakértd koteles irasbeli nyilatkozatot tenni
arrol, hogy az eljardsban valo részvétele nem litkozik dsszeférhetetlenségi akadalyba.

A személyes meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell az
alabbiakat:

a) meghallgatas helyét, idopontjat;

b) ameghallgatott nevére, jogviszonydra, szervezeti egységére / szakképzd intézményre
vonatkozo6 adatokat;

¢) ameghallgatoti milyen mindségben van jelen;

d) ameghallgatas targyat;

e} ameghallgatis soran feltett kérdéseket €s azokra adott valaszokat;

f) ajegyzbkdnyv bejelentdvel valo ismertetésének tényét €s a jegyzOkdnyvben foglaltakkal vald
egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;

g) ameghallgatason résztvevok aldirasat.

A bejelentést annak beérkezését kivetd naptdl szamitott 30 napon beliil ki kell vizsgalni, és a déntésre
elokészitett figyet a Centrum foigazgatdja és kancellarja részére Osszegzéssel egylitt meg kell kiildeni az
integritasi tandcsadé részérdl. A vizsgalat sordn torekedni kell annak gyors és a szitkséges részleteket
feltard lefolytatdsira. Az lgyintézési hatdridé a belsd kontroll koordindtor javaslatira, a Centrum
fdigazgatdja ¢és kancellarja engedélyével, egy alkalommal 8 nappal - kivételes esetben 30 nappal -
meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a
vizsgalat eredményes végrehajtasat. Az ligyintézési idobe nem szamit bele az adatbekérd megkeresés

megkiildésétél annak teljesitéséig - belsd kontroll koordinitorhoz torténd beérkezéséig - terjedd
idGtartam.

A bejelentd és mas meghallgatott személyek adatainak kezelése, az iralbetekintés
szabalyai

A bejelentd az altala tett bejelentésben vagy meghallgatisa soran kérheti adatainak zartan torténd
kezelését. Ebben az esetben a bejelentd adatait az tigy iratai kozott az integritasi tanacsadd 4ltal aldirt
zart boritékban kell elhelyezni. Amennyiben a bejelentés jellege azt indokoltta teszi, mas meghallgatott

is kérheti személyes adatainak zartan 16rténd kezelését. Ebben az esetben is az adatvédelmi szabéalyok
szerint kell eljarni.

Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése soran tgy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne
sériiljon, az érdemi névtelen, vagy névvel torténd bejelentések esetén a bejelentd jogos érdeke védve
legyen. A bejelentét a bejelentés megtétele miatt hatrany nem érheti, kivéve, ha megéllapitist nyer, hogy
rosszhiszemfien jart el, vagy masnak kart, vagy egyéb sérelmet okozott.

Az eljaras alatt keletkezett iratokba torténé betekintés lehetséges az alabbiakban:
a) teljeskdriien a foigazgatd, a kancellar, és a belso kontroll koordinator,
b) nyilatkozatait illetden a meghaligatott,
c) sziikség szerint bels6 ellendr,
d) sziikség szerint kiilsé szakérts.

A korabbival azonos tartalmi, vagy ugyanazon bejelentd altal tett ismételt beielentés vizsgdlata
mellézhetd. Errdl a bejelentdt — amennyiben elérhetbsége ismert — frasban tajékoztatni kell.
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A vizsgalat alatt all6 bejelentéssel tartalmaban megegyezd, Gjabb, mas személytdl szarmazo bejelentés
a vizsgalat lezarasat megel6z6 napig egyesithetd.

A bejelentd személyes adatai egyértelmil hozzajarulasa nélkiil nem hozhatdk nyilvanossagra.

A bejelentés kivizsgalasanak lezarasa

Az integritasi tanacsado a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolhatja a feleldsségre vonasi
¢ljaras meginditasat, melyet a foigazgato és a kancellar szamara eld kell késziteni. Amennyiben mar a
folyamatban 1év$ vizsgalat alatt intézkedés megtételére van szitkség, arrdl a foigazgatdt és a kancellart
haladéktalanul tajékoztatni kell.

A vizsgilat lezarasat kdvetden az integritdsi tanicsadd az Osszefoglalo jelentéssel a dontésre elokészitett
igyet a fOigazgatonak ¢s a kancellarnak az iigyre vonatkozo, illetve az eljaras soran keletkezd

dokumentumokkal és a bejelenté részére elokészitett valaszlevél - tervezettel egylitt kiildi meg.

Az tsszefoglald jelentésnek az alibbiakat kell tartalmaznia:
a) abejelentés rovid Gsszefoglalasat,
b) abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
¢) a vizsgalat nélkiil lezarhato ligyek esetében a vizsgalat mellézésének okait,
d) az cljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zGtt adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megéllapitott tényeket,
f) aziigy lezdrasahoz szlikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A foigazgaté és a kancellar egyiittesen, — az infegritdsi tandcsado dltal készitett oOsszegzd
dokumentumok alapjdin — a lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve hoz dintést a
tovabbi sziikséges lépések megtételérol.
Intézkedések, jogkivetkezménvek — mérlegelés alapjian lehetnek:

¢ feltart okainak megsziintetése,

e okozott sérelmek orvoslasa,

o fegyelmi vagy etika eljards elinditasa,

e kartéritési eljarasi meginditasa,

o rendkiviili felmentés, egyéb munkaltatoi intézkedés megtétele,
» biintetoeljaras kezdeményezése,

e ecgyéb intézkedések, vagy

e az{igyet lezarasa.

A bejelentés kivizsgalasat kovetd intézkedések

A dontést kdvetben az integritasi tanacsadd gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd magatartas
megsziintetése érdekében szilkséges intézkedések foganatositdsanak elékészitésérol, és a végrehajtasuk
nyomon kdvetelésérdl (monitoring). Az érintettekkel intézkedési tervet készitenek, azt hatariddvel latjak
el.

A vizsgalat eredményérdl a bejelentdt - amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert - frasban
igazolhaté médon értesiteni kell. A bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajaruldsa nélkiil nem
hozhatok nyilvanossagra.
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Ha nyilvénvalové vélt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, dontd jelentdségii valétlan informaciot kozslt,

e sezzel biincselekmeény vagy szabalysértés elkdvetésére utald koriilmény meriil fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatdsara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

o alappal valdszinGsithetd, hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatdsdra jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére at kell adni.

Ezekben az esetekben az adatok dtadasardél a Centrum féigazgatéja és kancellarja egyiittesen dint.

Belsé ellendr altal tortént szervezeti integritast sérté esemény

£

A szervezeti integritist sértd esemény belsd ellendr alial torténd feltarasakor kiilon kell vizsgalni az
alabbiakat:

e miért nem tarta fel a Centrum belsd kontroll- €s monitoring rendszere a szervezeti integritast
sértd esemeényt €s az azt lehetévé tevd tényezoket,

e amennyiben a belsd kontrollrendszer feltarta a szervezeti integritdst sértd eseményt, vagy az
azt lehetdvé tevo tényezoket, az érintett felsdvezetd, intézményvezetd vagy egyéb vezetd
miért nem tette meg a megeldzéshez, illetve a kdros kovetkezményck csikkentéséhez
sziikséges intézkedéseket, a felsOvezetdk értesitését,

s ha a szitkséges intézkedéseket megtette az érintett vezetd, miért nem érte el a kivant hatast,

e volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szervezeti integritast sért6
eseményt.

Kiilsé ellenérzési szerv altal tortént szervezeti integritast sértd esemény

Amennyiben kiilsé ellendrzési szerv észleli a szervezeti integritast sértd eseményt, akkor a kiilsd
ellendrzési szerv vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jeleniés tartalmazza minden esetben. A
biintetd, szabalysértési, kartéritési elidras meginditasara, munkaltatoi intézkedés megtételére okot add
cselekmeény, magatartds, mulasztds vagy hidnyossig gyandja esetén az ellendrzd szervezet a mikddését
szabélyozd jogszabaly alapjén jar el. A szervezeti integritast sértd eseményre vonatkozd megallapitasok
alapjan a Centrum vezetOinek, illetve az altaluk megbizottaknak intézkedési tervet kell kidolgozni.

Az ajandékokkal kapcsolatos eljaras

A Centrum munkavallaldi és szerzédéses partnerei ajandékot nem fogadhatnak el, kivéve a konferencian,
rendezvényen, eseményeken kapott olyan széroajandék esetében, amelyet barki ingyenesen megkap az
adott szervezettdl. Szakmai rendezvényen valamennyi résztvevé szamara biztositott eliatas, mint étel ital
fogyasztasa - alacsony értékhataron - nem tartozik az ajandékokkal kapcsolatos eljarasrend ala.

Az ajandékok fajtai: a figyelmességi ajandék, a szérdajandek, a tiltott ajandék és a szokasos vendéglatss;
a) figyelmességi ajandék: minden olyan dolog vagy vagyoni értéki elény, melyet hivatalos
alkalmakor a Centrum altalanosan elfogadott tarsadalmi szerepvallaldsdhoz kapcsoléddan,
nyilvanosan ajanlanak fel;
b) szdrdéajandék: minden olyan dolog, amely egy rendezvényen vald részvételhez kapesoldddan,
nem személyhez ktddéen kertil dtadasra és a becsiilt értéke nem haladja meg a mindenkori
minimalbér 5%-4at;
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c) tiltott ajandék: minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értékil eldny — fiiggetleniil annak
értékétsl és jellegétél, amelyet hivatali tevékenységéért, illetve azzal Gsszefliggésben az
ligyfél/partner/vizsgazd vagy red tekintettel mas személy a Vizsgakdzpont munkatdrsainak vagy
a vizsgaban érintettek barmelyikének, vagy red tekintettel hozzétartozdja részére ad vagy
felajanl;

d) szokasos vendéglatas: valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi résztvevé szamara
biztositott, altaldnosan elfogadott ellatas;

A protokoll ajandék tipusai:
a) szoroajandek,
b) szokasos vendéglatas,

c) figyelmességi ajandék.

A szordajandék és a szokdsos vendéglatas elfogadhato.

A vizsgalat soran alkalmazandoé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgélata mell6zhetd,
errdl a bejelentdt - amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert - irdsban tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt allo bejelentéssel tartalmaban megegyezd Gjabb, eltérd személytdl érkezd bejelentések
a vizsgalat alatt all6 bejelentés lezarasat megeldzd napig egyesithetdk.

A Centrum szervezeti egységei / szakképzd intézményei a vizsgalat sordn egyiittmiikddni kételesek a
foigazgatoval, a kancellarral és az integritdsi tandcsadoval. Az erre vonatkozd megkeresés alapjan a
sziikséges dokumentumokat és a kért informacidkat a figazgatd, a kancellar és az integritasi tanacsadé
rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritdssal kapcsolatos Uigyek kezelése soran gy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne
sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer,
hogy rosszhiszemilen jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével Osszefliggésben
blincselekményt vagy szabdlysértést kivetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelents kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az {igy iratai kdzott,
a bels6 kontroll koordinétor altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrdl - annak
tartalmi csorbitdsa nélkiil - a bels6 kontroll koordinator anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével
ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozd adatok mas szervnek torténd 4tadaséhoz vagy nyilvanossagra
hozatalahoz a bejelentt személyének Snkéntes és eldzetes hozzajaruldsa szitkséges.

Az integritasi tandcsado a vizsgalat soran tudomasara jutott informécidkat bizalmasan kell, hogy kezelje,

azokat - a szabdlyzatban meghatirozott kivételektdl eltekintve - kizardlag a bejelentés vizsgalatdhoz
haszndlja fel.
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A bejelentések iratainak kezelése, nvilvantartasa, orzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a jelen szabalyzatban
meghatdrozottak figyelembevételével, a Centrum hatalyos iratkezelési szabalyzata szerint, elkiilonitett
iktatohely-azonositd alkalmazasaval kell megtenni.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritdsi tandcsado kezeli, nyilvantartja és 6rzi. Az
integritdsi tandcsadé folyamatosan kell, hogy gondoskodjon arrdl, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenck hozz4 — egyeztetve az adatvédelmi felelGssel.

A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamataban az integritasi tandcsado feliigyeletével
torténik, lehetség szerint azok érkeztetésére €s iktatdsara az integritdsi tanacsado jogosultsagot kell
adni.

Az iktatorendszerben az integritds ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizardlag az
integritasi tanacsadonak és a féigazgaténak, kancellarnak kell biztositani. Az érkeztetés, iktatds soran
(példaul: targy, bekiildé megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgald, azt lehetévé
tevd, minimalizalt adatok megadésara (példaul: bejelentdk azonositdé szam vagy sorszdm szerinti
rogzitése). Az adataik zart kezeléset kéré bejelentok személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre az
iktatorendszer tigyféllistajaba.

Az integritasi tanacsadd a Centrumhoz beny(jtott integritds bejelentésekrdl kizarolag lokalis modon,
elkiilgnitetten évenkénti nyilvantartist kell, hogy vezessen az alabbiak szerinti bontasban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

c) beérkezés/ bejelentés modja,

d) érkeztet6szam, iktatoszdm vagy egyéb azonosito,

e) bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre 4ll),

f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdszama, illetve az ligy

lezarasanak oka, ténye,
i) bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatdszama vagy a tajékoztatas melldzésének oka,
j) megjegyzés.

Az eljaras alatt keletkezett iratokba:
a) teljeskdriien az integritasi tanacsado, a féigazgato, a kancellar,
b) kiilon engedély alapjan sziikség szerint az érintett vezeto,
c) Kkiilon engedély alapjan szilkség szerint a belsd ellendr, vagy igénybe vett kiils6 szakérto.
d) sajat nyilatkozatait illetben a meghallgatott
tekinthet be.

A Centrumban évente, az adott év december 31-€ig fel kell mérni a Centrum miksdésével kapesolatos
integritasi és korrupcios kockazatokat, €s a felmérés alapjan egyéves intézkedési tervet kell
megfogalmazni a kockazatok kezelésére. Az integritasi és korrupeids kockazatok kezelésére kidolgozott
intézkedési terv a kormanyzati stratégia iranyitasardl szolé 38/2012. (I111.12.) Korm. rendelet 15. alcime
szerinti dokumentum melléklete.

Az éves integritasjelentés eldkeészitése az integritasi tanacsadd feladata, az integritdsi jelentést olyan
idében koteles a foigazgatd €s a kancellar részére eldkésziteni, hogy hataridén beliil véglegesitésre
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keriiljon.

Az intézkedési terv végrehajtasat és annak eredményeit a foigazgatonak és a kancellarnak integritasi
jelentésben kell sszefoglalni, amelyet a targyévet kdvetd €v februar 15-¢éig meg kell kiildeni a felettes
szervnek, azaz a fenntarténak vagy nevében eljard szervezetnek.

Az integritas jelentés kdzérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiil. Nyilvanosdgra hozhaté minden olyan

egyedi iigy is, amelyben személyhez fliz8d6 jog nem sérill, illetve amelybdl a bejelentd
személyazonossaga nem allapithaté meg.

A korrupcidellenességgel, integritassal, kozérdekii bejelentéssel foglalkozé mas szervezetekkel
(kiilsnisen az Allami Szamvevészékkel, a Kormdanyzati Ellenérzési Hivatallal) az integritds tandcsadé -

e feladatkorével 8sszefliggésben — sziikség esetén kozvetleniil kapesolatot kell, hogy tartson.

Az integritasi tanacsadé akadalyoztatasa esetén a {Gigazgatd és a kancellar egylittes kijeldlése alapjan a
kijeldlt munkavallald helyettesiti.

A szervezeti integritast sért6 események megel6zése

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje része a belsé kontroll rendszerben
mksdd monitoring rendszernek, azon bellll is a vezetdi ellendrzésnek. A belsé kontrollrendszer
tartalmazza azokat az elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, amelyek alapjan a Centrum érvényesiti
a feladatai ellatdsira szolgalé humaénerbforrdssal, pénzilgyi erdforrdsokkal és vagyonnal vald
szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kévetkezményeit.

A Centrum felsbvezetdi, a f6igazgaté és a kancellar, a szakképzo intézmények igazgatdi, Centrum egyéb
vezetdl kotelesek a feladat- és hataskoriket érintd szakterlileten észlelt, a szervezeti integritast sértd
eseményeket feltarni, a megsziintetésiikhoz sziikséges intézkedéseket megtenni vagy kezdeményezni és
az intézkedések megvaldsuldsat ellendrizni.

Integritassal kapcsolatos bejelentések minden esetben vizsgélat targyéat képezik.

Zaro rendelkezések

A jelen eljardsrend 2025, év januar hé 01. napjaval lép hatalyba, s visszavonasig érvényes. Minden
ebben a témaban keletkezett korabbi szabalyozas ezzel egyidejiileg hatilyat veszti,
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1. 1. szamu melléklet

Felvétel datuma: Targy:
Iktatészam: Ugyintéz6:
Melléklet: Telefon:

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU — INTEGRITAST SERTO BEJELENTESEK
ROGZITESEHEZ

Bejelenté Neve:

Cime:
Elérhetdsége (telefon, e-mail):
Bejelentés eldterjesztésének
helye:
ideje:
modja: telefonon/személyesen

Bejelentés részletes leirasa

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................................

Bemutatott dokumentumok jegyzéke:

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatisa:

Kéri- ¢ az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem
(megfeleldt alahiizni)

Hozzéjarul-e személyes adatal tovébbitasdhoz a bejelentés alapjan kezdemdényezett eljards
lefolytatasara hataskérrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen Oton kéri (megfeleldt aldmizni):

telefonon fe-mail —ben /szdban / hivatalos levélben

A Heves Varmegyei Szakképzési Centrum tdjékoztatta a Bejelentdt az Ot megillets jogokrdl és terhels
kotelezettségekrol.

Bejelenté  tdjékoztatdst kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmdanak valédisagdért  biintetdjogi
Sfeleldsséggel tartozik és/vagy amernnyiben bejelentése megalapozatiannak bizonyul, illetve a bejelentett
személy becsiiletét jogtalamil sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat
Bejelentd ellen. Bejelentd aldirdsdval tudomdsul veszi e tdjékoztatdst!

Bejelentd (meghatalmazott) alairasa belsd kontroll koordinator
A bejelentés javasolt mindsitése (megfeleldt aldhuzni):

Panasz/kozérdekil bejelentés/korrupcidgyanis eset/ szabdlytalansdg/ Ket. vagy mas agazati
jogszabaly hatalya ala tartozd eset.
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1.2. melléklet

Szervezeti integritast sértd esemény bejelents lap
Centrumon beliili bejelentéshez

Bejelent6 neve, beosztasa (Kit6ltése kotelezd!):

Bejelentd szervezeti egysége (Kitdltése kotelezd!):

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

A szervezeti integritast sérté esemény gyanu tartalma (ha ismert a személye, akkor az érintett
dolgozd megnevezése) (Kitditése kotelezo!)

A szervezeti integritast sért6 esemény szimszeriisitett értéke (amennyiben az szamszerlisithetd):

Milyen normatél (jogszabaly, belsé szabalyzat stb.), értéktol, elvtdl, célkitiizésto] valé eltérésrol
van sz6? (Kitdltése kotelezd!)

Eléviilési idén beliil észlelték-e a szervezeti integritast sértd eseményt? (Kitoltése kotelezd!)
IGEN/NEM/NEM ISMERT*

Amennyiben eléviilési idén beliil észlelték az eseményt, az eléviilési id6 mikor jar le?
(Amennyiben a bejelenté meg tudja allapitani!)

Mely teriiletet érinti a szervezeti integritist sérté esemény, illetve annak gyanija?

Van-e a bejelentd altal ismert enyhité koriilmény (pl. silyos kdvetkezménnyel jaré hataridd
tallépését varatlan, elharithatatlan kiilsé akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai
hiba okozta stb.)

A szervezeti integritist sértdé esemény gyamija milyen médon meriilt fel (pl. belsé
kontrollrendszer keretében, vezetdi ellendrzés, folyamatba épitett cllendrzés vagy kiilsé bejelentés
sth.) (Kitsltése kotelezd!)

A bejelentd szerint korrigalhato-e a szervezeti integritast sértd esemény? (Kit6ltése kotelezo!)
IGEN/NEM/RESZBEN*

A bejelent6 tett-e sajat hatiskirben intézkedést a szervezeti integritist sért esemény
kikiiszéb6lésére? Ha igen, a megtett intézkedés tartalma.
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11) Pénzbeli elszamolast érints szervezeti integritist sérté esemény esetén van-e redlis lehetéség a
visszakivetelésre - amennyiben igen, megtiorténtek-e az ahhoz szitkséges intézkedések? Ha
igen, a megtett intézkedés tartalma.

12) A bejelentd javaslata a szervezeti integritast sért6 esemény kezelésére:

Détum;

.................................................

bejelentd aldirasa

*A megfeleld rész alahuzando!

A bejelentblap meliékletei: a bejelentést, integritdst sérté esemény gyanvjdt aldtdmaszts, lehetéleg
eredeti iratok (Pl. a probléma észlelésével kapcsolatos iratok, jegyzkinyvek, feljegyzések, bejelentések,
a hiba kijavitdsdra felsz6lito iratok, vdlaszlevelek, egyéb megtett intézkedésekkel kapcsolatos iratok stb.)
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1.3. melléklet
Osszegzé jelentés szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasarél

I.  Osszefoglalo jelentés
1. A bejelentés rivid dsszefoglalasa (elozetes és eljarasi idé alatti informacidk 8sszegzése):

A bejelentés idépontja:
A bejelentés iktatoszama:
A bejelentés targyi tartalma:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

A bejelentéssel érintett szervezeti egység, munkavallalo:
A bejelentés siirgdsség szerinti mindsitése:

- siirgos

- nem siirgos.

A bejelentés targyaban valé dontés hatarideje:

Csatolt mellékletek szama és tartalmi dsszegzése:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. A bejelentés alapjan mar megtett intézkedések és azok eredményei:

. . Intézkedé . . . .
Intézkedés c . n‘,[ez ed_es:t Intézkedés Intézkedés
o Intézkedés oka végrehajto S : .
leirasa D iddpontja eredménye

3. A vizsgalat nélkiil lezarhaté iigy esetében a vizsgilat mellézésének okai

A bejelentés

- vizsgalat nélkiil nem zarhato le.

- vizsgalat bejelentés nélkiil lezarhato.
A lezaras okai:

4. A vizsgalat soran figyelembe vett, illetve mellgzott adatok, bizonyitékok

I. Vizsgélat soran figyelembe vett adatok, bizonyitékok (bejelentés, szobeli meghallgatas
jegyzbkdnyvei, egyeb hivatalon beliil rendelkezésre allo iratok, nyilvéantartasok stb) és forrasuk
megjellése, egyéb megjegyzések

...............................................................................................................



5. A kivizsgalas soran megallapitott tények

6. Agz gy lezarashoz sziikséges intézkedésekre vonatkozoé javaslatok

név
integritas tanacsado

II. Zaradék a vezetoi dontésrol

£

A jelentés foigazgaté részére torténd atadasanak idépontja:
A jelentés kancellir részére torténd atadasanak idopontja:

A foigazgato és a kancellar egyiittes diontése:

1. Az iigy lezarhaté, indoka:

intézkedési terv készitése kitelezo:

. ; Az intézkedés Az intézkedés
Intézkedés : Y Sl W . = . . .
el végrehajtasanak kijelslt | végrehajtdsdnak | Egyéb / megjegyzés
g feleldse veéghatarideje

2. Az iigy NEM zirhaté le, indoka, toviabbi eljarasi cselekmény kérése:

P R LR R O R R L L L Y TN TR

................................................................................

név — foigazgatod név - kancellar
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II. Zaradék a bejelenté tajékoztatasirol

A bejelentd altala bejelentett igy kivizsgalasanak eredményérdl térténd irdsbeli tajékoztatasra

vonatkozo adatok:

- frasbeli tajékoztatds iddpontja: ...l

- a tajékoztatas atadasanak modja: ...
- a tajékoztatas megtdrténtét igazolo dokumentum: ...
- a tajékoztatasért felelds: integritasi tanacsado

-

név
integritas tanacsadd

IV. Zaradék a megelozo intézkedésekrol

Az esemény ismételt bekivetkezésének megelozése érdekében meghatarozott jovibeni

intézkedések
. . Az intézkedés Az intézkedés
Intézkedés . o e i y s . . p
p——— végrehajtasanak kijeldlt | végrehajtdsanak | Egyéb / megjegyzés
& feleldse véghatarideje
Kelt: .oooiieennt. 5 EEECV/ e -CEE NS e nap

név — foigazgatd

név - kancellar
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2. melléklet

EVES OSSZEFOGLALO TABLAZAT A BEJELENTESEKROL

ceen €V
tirgy bejele:ntések mTegieRyzts
szima
1 A szervezeti integritast sértd eseményre
) vonatkoz6 bejelentések szdma
5 A szervezeti integritast sért6 bejelentések
) tartalmuk szerint az aldbbiakat érintetiék
2.1. | intézményi gazdalkodis
2.2. | vezetdi magatartas
munkatars magatartasa
2.3. | korrupcids eset
2.4. | jogszabdlyi mikddéstdl eltérd gyakorlat
55, egyéb — mégpedig
3 A bejelentések a kovetkezOk szerint
’ keriiltek lezArasra
3.1. | alaptalan
3.2. | megalapozott
megalapozott, az érdeksérelem
3.3. | orvoslasahoz  szitkséges  intézkedés
megtdrtént
3.4. | megalapozott, feljelentés tortént
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3. melléklet

Adatkezelési tajékoztato
A szervezeti integritasat sértd események kezelése és kivizsgaldsa soran
kezelt személyes adatok kezelésérdl

Adatkezeld

Heves Varmegyvei Szakképzési Centrum (képviseli: a féigazgatd és a kancellar)
Székhely: 3300 Eger, Kertész u. 128.

E-mail cim: hmsze@hmsze.hu

Integritas felelds: Dr. Magyar LaszI6
E-mail cim: integritas_bejelentes@hmszc.hu

Adatvédelmi tisztviseld: Nyikes Dora
E-mail cime: adatvedelem@hmszc.hu

Az adatkezelés célja A szervezeti integritast sérté bejelentések fogaddsa és
kivizsgalasa.
Az adatkezelés jogalapja A GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapjan a Centrum

kodzfeladatanak ellatdsa, figyelemmel a panaszokrol, a kozérdekil
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Hsszefligghd
szabalyokrdl sz6l6 2023. évi XX V. térvényben (a tovabbiakban:

Pkvtb.) foglaltakra.

Kezelt személyes adatok kdre A bejelentd neve, kapcsolattartasi adatai, a bejelentésében foglalt
tovabbi - adott esetben 3. személyre vonatkozd - egyéb személyes
adatok.

Adatok elsddleges forrds A Centrum csak olyan személyes adatokat kezel, melyeket az
érintett bocsat a rendelkezésére.

Az adatkezelés idStartama A Centrum a bejelentésekkel dsszefliggd személyes adatokat — a

hatalyos irattari terve alapjan — 3 évig 6rzi, az 6rzési id6 leteltét
kivetben gondoskodik a személyes adatokat tartalmazé iratok

selejtezésérol.
Adatokhoz valé hozziférés és| A kezelt személyes adatokhoz a Centrum integritas tanicsadoja —
adattovabbitas, adatbiztonsagi | belsé kontroll koordinatora, illetve a Centrum erre fethatalmazott
intézkedések vezetdi férnek hozzd. A Centrum a bejelentéssel dsszefliggésben

személyes adatokat kizarolag a Pkvtb. 6. § (2) bekezdése alapjan,
a bejelentéssel kapcsolatban esetlegesen kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére tovabbit. A
Centrum megfeleld technikai, informatikai, fizikai €s személyi
biztonsagi intézkedésekkel gondoskodik arrél, hogy az altala
kezelt személyes adatokat védje tdbbek kozdtt a jogosulatlan
t5rlés,  tovabbitds, hozzaférés, valamint a jogosulatlan
megvaltoztatas ellen.
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Erintetteket megilletd jogok

A hozziféréshez vald jog: Az érintett jogosult arra, hogy az adatvédelmi tisztvisel6tl tajékoztatast kérjen
arra vonatkozéan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy megismerje azt, hogy a Centrum

1. milyen személyes adatait;

2. milyen jogalapon;

3. milyen adatkezelési cél miatt;

4. mennyi ideig kezeli;

tovabba. hogy

5. kinek, mikor, milyen jogszabély alapjan, mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy
kinek tovabbitotta a személyes adatait;

6. milyen forrasbdl szarmaznak a személyes adatai (amennyiben nem az érintett bocsatotta azokat a
Centrum rendelkezésére);

7. a Cenitrum alkalmaz-e automatizalt dontéshozatalt, valamint annak logikdjat, ideértve a
profilalkotast is.

A Centrum az adatkezelés targyat képezd személyes adatok mésolatdt az érintett erre iranyuld kérésére
elsd alkalommal dijmentesen bocsitja a rendelkezésére, ezt kdvetden adminisztrativ kisltségeken alapuld,
ésszerli mértékl dijat szamithat fel.

Az adatbiztonsagi kdvetelmények teljesiilése és az érintett jogainak védelme érdekében a Centrum
kételes meggy6zddni az érintett és a hozzaférési jogaval €lni kivand személy személyazonossaganak
cgyezésérdl, ennek érdekében a tijékoztatas, az adatokba torténd betekintés, illetve azokr6l masolat
kiadasa is az érintett személyének azonositdsahoz kotott.

A moédositashoz vagy helyesbitéshez valo jog: Az érintett az adatvédelmi tisztviselén keresztiil kérheti,
hogy a Centrum moédositsa - helyesbitse valamely személyes adatit. Amennyiben az érintett hitelt
¢rdemlden igazolni tudja a helyesbitett adat pontossdgat, a Centrum a kérést legfeljebb 30 napon beliil
teljesiti, s errdl az altala megadott elérhetdségen értesiti az érintett személyt.

A tiltakozashoz valo jog: Az érintett az adatvédelmi tisztviseldn keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen,
ha allaspontja szerint a Centrum a személyes adatat a jelen adatkezelési tajékoztatoéban megjelslt célokkal
dsszefiiggésben nem megfelelden kezelné. Ebben az esetben a Centrumnak kell igazolnia, hogy a
személyes adat kezelését olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek
az ¢rintett érdekeivel, jogaival €s szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitésehez vagy védelméhez kapesolodnak.

A torléshez vald jog: A tdjékoztatoban ismertetett adatkezelések kapcsan az érintett csak akkor élhet a
torléshez valé jogaval, ha a Centrum a kozfeladatainak gyakorlasa keretében végzett feladat
végrehajtasahoz az adat nem szlikséges.

Jogorvoslathoz val6 jog: Ha az érintett Ggy {téli meg, hogy a Centrum a személyes adatainak kezelése
kapcsan megsértette a GDPR szabdlyait, akkor egyrészt panaszt nyQjthat be a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosdghoz (cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363 Budapest,
Pf. 9., E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: www.naih.hu), masrészt lehetésége van adatainak
védelme érdekében birdsaghoz fordulni, amely az ligyben a birdsig soron kiviil jar el. Ebben az esetben
szabadon elddntheti, hogy a lakohelye (4llandd lakeim) vagy a tartozkodasi helye (ideiglenes lakeim),
illetve a Centrum székhelye szerint illetékes birdsagnal nytjtja-e be keresetét.
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4. melléklet

JOGSZABALYI HATTER

Magyarorszag Alaptérvénye

2003, évi XXIV. torvény a kdzpénzek felhasznalasaval, a kéztulajdon hasznalatanak nyilva-
nossagaval, atlathatdbba tételével és ellendrzésének bovitésével bsszefliged egyes térvények
moédositasardl (,Uivegzseb”-torvény)

2011. évi CXII. térveény az informécios dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
2023. évi XXV. torvény a panaszokrdl, a kdzérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Gsszefiiggd szabalyokrdl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérol

50/2013. (1I. 25.) Korm. rendelet az allamigazgatasi szervek integritdsiranyitasi rendszerérol
és az érdekérvényesitdk fogadasanak rendjérdl
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