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Bevezetés

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérél szo16 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan az Alfoldi Agrarszakképzési Centrumban
(tovabbiakban: Centrum) a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét az
alabbiak szerint szabalyozom:

I. A szabilyzat célja, hatalya, értelmezé rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy a szervezet miikodésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritdsi, korrupcios kockazatokra vonatkozé bejelentések fogaddsara
¢s kivizsgalasara vonatkoz6 altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupciés
kockdzatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupci6val
szembeni ellenalld képességének javitasahoz.

A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellenérzésnek vagy egyéb d4gazati eljaras
alkalmazasanak van helye. Ezen esetekben a kozérdek(i bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és dgazati
eljarasi szabélyok szerint lefolytatja a k6zérdeki bejelentés kivizsgalasat.

A szabalyzat személyi hatalya a Centrum teljes foglalkoztatotti allomanyéra kiterjed.

A szabalyzat targyi hatilya a Centrum munkatarsainak Centrumon beliili tevékenységével
kapcsolatos magatartidsara, a Centrum jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabélyozé
eszkdzokben és belsd irdnyitasi eszkozokben meghatarozott miiksdésével osszefiiggésben
benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritdst sértd eseményekre és a korrupcids
kockazatokra irdnyuld bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabélyzat hatdlya nem terjed ki a munkatdrs azon magatartisara, amellyel kapcsolatban m4s
jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kozérdeki
bejelentések fogaddsara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas szerv hatdskorébe és
illetékességébe tartozo hatdsagi eljarasnak van helye.

IL. Az integritas felelés feladata az integritas sérelmet tartalmazé kozérdekiibejelentések
kezelése soran

Az integritas felelés Centrum kancellarja nevében a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a
szervezeti integritast sért6 és a Korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések
(tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az integritas felel6si feladatokat a hivatalban dr. Holp Judit Dalma jogi és igazgatasi referens
latja el.

Elérhet6ségei:

levelezési cim: 6640 Csongrad, Kis-Tisza u. 4/a-6/a.

telefon: 63/850-005

e-mail: holp.judit@aaszc.hu



I11. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelenték széban személyesen vagy telefonon, irasban postai vagy
elektronikus ton tehetik meg, illetve az irdsos bejelentés az integritas felelésnek is atadhatd a
Centrum hivatalos helyiségében.

A személyesen tett bejelentéseket az integritas felels fogadja az irod4jaban. A szébeli vagy
telefonon tett bejelentésekrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

A bejelentések fogadasara kiilon elektronikus e-mail cim szolgdl. A bejelentésekhez
hozzaféréssel az integrits felel6son tal - a bejelentévédelmi garancidk miatt - csak a Centrum
kancellarja rendelkezik.

Amennyiben az integritds felelésnek cimzett bejelentést ezen iratok kezelésére nem jogosult
személy veszi at, Ugy azt kiteles haladéktalanul az integritas felelésnek az iigyviteli rend szerinti
kezelése céljabdl tovabbitani.

Amennyiben nem az integritas feleldsnek cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe tartozo irat
érkezik a Centrum barmely munkatérsdhoz, a bejelentésnek mindsiilés vizsgélata céljabol azt
haladéktalanul tovabbitani kell az integritas felelds részére.

A beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel iddpontjaban érkeztetni, iktatni kell.

Az integritas felelés a beadvany beérkezését kovetSen haladéktalanul megvizsgalja, hogy az
integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e vagy sem.
Az integritas felelSs az integritasi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, azok tartalmatol
figgden:
a) haladéktalanul tovabbitja a Centrum eljarasra jogosult mas munkatirsihoz, vagy mas,
az ligyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervhez;
b) amennyiben tovébbi intézkedést nem igényel, a Centrum hatalyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattirba helyezésérol.

A bejelentések érkeztetésérdl, iktatdsarol az integritds felelds a Centrum vonatkozo
szabélyzataiban foglaltak szerint, az altalanos iigyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

Iv. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az integritas felel6s a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés tartalma (mire vonatkozik),
b) abejelentés igényli-e vizsgalat lefolytatdsat,
c) a bejelentés igényel-e soron kiviili intézkedést.

Az integritas felelds az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja a
Centrum kancellarjat a bejelentés beérkezésér6l, annak térgyardl, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejii tovabbitasa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat
lefolytatasat, a Centrum kancellarja dont a tovabbi eljarasrol.

Az integrités felelds a bejelentés értékelését kovetGen megvizsgalja az eljarasdhoz sziikséges,
vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges
tovabbi informéciok rendelkezésre 4llasat. Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi
dokumentumok, informacidk beszerzése irdnt.

A bejelentéssel 6sszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett munkatars
koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel az integrités
felelés vagy a Centrum kancellarja altal meghatdrozott hatdriddben az adatkezelésre,

3



adatvédelemre és informéciobiztonsagra vonatkozo szabalyok betartdsa mellett az integritas
felel6s rendelkezésére bocsatani, illetve erre irdnyuld akadalyoztatdsat — a hatarid6 lejarta eldtt
— az integritds felel6snek jelezni. A hatéarid6 siirgds intézkedést igényld iigy esetén harom
munkanapnadl, mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet.

Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, az integritas felelds az tigyben érintett
vagy arrdl ismerettel rendelkezé munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik az iigyben nem
érintett vezetSje altali meghallgatdsardl. A személyes meghallgatids kezdeményezésérdl a
munkatarsat a meghallgatas id6pontja el6tt legalabb két munkanappal irasban, illetve — az
irasbeli értesités akadalyoztatasa esetén — telefonon (ezt is dokumentalni sziikséges) értesiteni
kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A szemé€lyes meghallgatasrél jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

a) meghallgatas helyét, idépontjat;

b) ameghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;

¢) ameghallgatott milyen mindségben van jelen;

d) ameghallgatas targyat;

e) ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

) ajegyzokonyv bejelentével valo ismertetésének tényét €s a meghallgatottnak a
jegyz6konyvben foglaltakkal val6 egyetértésére vonatkozé nyilatkozatat;

g) ameghallgatdson résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zdrtan t6rténé kezelését, ez esetben személyes
adatait az ligy iratai kozott, az integritas felel6s altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni.

Az integrités felels a bejelentést annak beérkezését kivet6 naptél szamitott 30 napon beliil
kivizsgalja, és a dontésre eldkészitett igyet a Centrum kancellarjanak megkiildi.

A vizsgalat sordn torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltar6 lefolytatasara.
Az lgyintézési hatarid6 az integritas felelos javaslatara, a Centrum kancellarja engedélyével
egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithat, amennyiben a
kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgdlat eredményes
végrehajtasat. Az tligyintézési id6be nem szamit bele az adatbekéré megkeresés megkiildésétol
annak teljesitéséig — az integritas feleldshez t6rténd beérkezéséig — terjedd idétartam.

Az integritas felel6s a vizsgélat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelésségre vonasi
eljaras meginditsat, melyet a Centrum kancelldrja szamara el6készit. Amennyiben megitélése
szerint mar a folyamatban 1év6 vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség, arrél a
Centrum kancellarjat haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kovetben az integritas felelds az Osszefoglald jelentéssel a dontésre
elokészitett tigyet a Centrum kancellarjanak az tigyre vonatkozo, illetve az eljards soran
keletkez6 dokumentumokkal és a bejelent részére eldkészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt
megkiildi.

Az osszefoglal6 jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid sszefoglalasat,

b) a bejelentés alapjan megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

¢) avizsgalat nélkiil lezarhat6 ligyek esetében a vizsgélat mell6zésének okait,
d) az eljaras sordn figyelembe vett, illetve mellézott adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,
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f) aziigy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

A Centrum kancelldrja az integritds felelds altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait
figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérdl (pl. feltart problémak
okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljards meginditésa,
biintetdeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ligy lezardsara vonatkozodan.
Sziikség esetén a dontése meghozatala el6tt egyeztet az integritas feleldssel.

A dontést kovetben az integritds felelés gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartas megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések elokészitésérdl, és a
végrehajtasuk nyomon kévetésérdl (monitoring).

A vizsgilat eredményérol a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert —
irasban, igazolhatd mddon értesiteni kell.

V. A vizsgilat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelent6 4ltal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mellézhetd, errdl a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhet6sége ismert — irasban
tajékoztatni kell.

A vizsgélat alatt 4ll6 bejelentéssel a tartalméban megegyez6 Gjabb, eltérd személytdl érkezd
bejelentés — a vizsgélat alatt 4116 bejelentés lezarasat megel6z6 napig — egyesithetd.

A Centrum munkatdrsai a vizsgalat sordn egyiittmiikodnek az integritas felel6ssel. Az erre
vonatkozé megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informacidkat az
integrités felelds rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos tigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemtien jart el, és alaposan feltehet6, hogy a bejelentésével
Osszefiiggésben biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az ligy iratai
kozott, az integritas felelds altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrol
— annak tartalmi csorbitasa nélkiil — az integritas feleldés anonimizalt mésolatot készit, és azt
kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozd adatok mas szervnek torténd atadasihoz vagy
nyilvanossdgra hozataldhoz a bejelentd személyének onkéntes és elézetes hozzajarulasa
szlikséges.

Az integritas felel6s a vizsgalat soran tudoméséra jutott informdaciokat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabdlyzatban meghatérozott kivételektdl eltekintve — kizarolag a bejelentés
vizsgélatdhoz hasznalja fel.



VI. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartisa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabalyzatban
meghatdrozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint torténik. Az iratkezelés
soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy az integritas felelGs a lehetd legrovidebb idén beliil
megkezdhesse a vizsgalatot.
A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas felel6s kezeli, nyilvantartja és 6rzi.
Az integritds felelds folyamatosan gondoskodik arr6l, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza. A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes
folyamataban az integritas felel6s feliigyeletével torténik.
Az érkeztetés, iktatds sordn (példaul: targy, bekiild6 megadéasa) figyelemmel kell lenni a
bejelentd védelmét szolgald, azt lehetdvé tevd, minimalizalt adatok megadésara. Az adataik zart
kezelését kérd bejelentdk személyes adatai nem Keriilhetnek felvitelre az iktatorendszer
tigyféllistajaba.
Az integritas felel6s a Centrumhoz benyujtott integritas bejelentésekrdl évenkénti nyilvantartast
vezet az aldbbiak szerinti bontasban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

c) beérkezés/bejelentés modja,

d) érkeztet6szam, iktatészam vagy egyéb azonositd,

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

f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatoszama, illetve az tigy

lezarasanak oka, ténye,
1) bejelentd tdjékoztatasanak ideje, mddja, iktatdszama vagy a tdjékoztatas mellézésének
oka,
J) megjegyzés.

A bejelentéssel osszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korlien az integrits felelds
¢s a Centrum kancellarja; a bejelentés, illetve az eljards soran tett nyilatkozataiba a bejelentd,
illetve a sajat nyilatkozataiba a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.



VII. Zaroé rendelkezések

Jelen szabdlyzat aktualizalasaért az integritas felelds felel. A szabélyzat 2021. november 23-4n
1ép hatalyba.

Csongrad, 2021. november 23.

Vari Laszlo Dr. Horvath Jozsef
kancellar féigazgatd

Mellekletek: 1. sz. JegyzOkonyv szervezeti integritast sért6 esemény bejelentésének a rogzitéséhez



1. szamu melléklet

JEGYZOKONYV SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENY
BEJELENTESENEK A ROGZITESEHEZ

Bejelentd meve: o
Cime:
Elérhetésége: telefon, e-mail: ... ..o,
Bejelentés eloterjesztésének
LY. e
BIBIES 1535 sommsinss s 5 Suimon .5 555 5 53RUFERSE § 44 biommormons: 2 0.8 ramssmmsnon o  »  spmmGstrs ¥ 8 5SS § 5 BT
modja: telefonon/sZemELYESeN: ... ...ouininiiii i

Bejelentés részletes leirasa

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatésa:

Megfelelo aldhiizando!

Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen — nem

Hozzéjarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras

lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére? igen — nem
A tajékoztatast milyen uton kéri: telefonon — e-mailben — sz6ban — hivatalos levélben

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum tajékoztatta a bejelentét az 6t megilletd jogokrol és
terhelé kotelezettségekrdl. Bejelent6 tajékoztatast kapott arrol, hogy bejelentése tartalmanak
valodisagdért  biintetSjogi  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
alairasaval tudomasul veszi e tajékoztatast.

Kl e e

Bejelent6 (meghatalmazottja) alairasa Alf6ldi Agrarszakképzési Centrum
részErdl felvette



Megismerési nyilatkozat

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Szervezeti integritdst sérté események kezelésének
eljarasrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam
soran koteles vagyok betartatni.

Név Munkakor Déatum Alairas




