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I A szabalyzat célja, hatilya, értelmezd rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy a Déli Agrarszakképzési Centrum miikddésével osszefliggd
visszaélésekre, szabalytalansagokra és integritasi, korrupcios kockézatokra vonatkozo
bejelentések  fogadasara és kivizsgdlasara vonatkozé 4ltaldnos  eljarasrend
meghatarozasaval hozz4jaruljon a korrupcids kockézatok szervezeten beliili hat€kony
kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcioval szembeni ellenadlld képességenek
javitasahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatéségi ellen6rzésnek vagy egy€b agazati eljaras
alkalmazasanak van helye. Ezen esetekben a kozérdekd bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd kozigazgatési szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos €s
4gazati eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kozérdek bejelentés kivizsgalasat.

A szabalyzat személyi hatdlya az intézmény szervezet teljes foglalkoztatotti
allomanyara terjed ki.

A szabalyzat targyi hatdlya az intézmény munkatarsainak hivatali tevékenységével

kapcsolatos magatartasara, a hivatal jogszabalyokban, kdzjogi szervezetszabélyozd



eszkdzokben és belsd irdnyitdsi eszkozokben meghatirozott miikddésével
osszefliggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritdst sértd eseményekre €s
a korrupcids kockézatokra iranyul6 bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabélyzat hatidlya nem terjed ki a munkatirs azon magatartisara, amellyel
kapcsolatban més jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és kételes eljami, valamint
azon kozérdekii bejelentések fogadésara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas
hatdsag, vagy a hivatal valamely szervezeti egységének hataskorébe és illetekességebe

tartozé hatdsagi eljarasnak van helye.

II. Az Integritis tandcsadé feladata az integritds sérelmet tartalmazé

kézérdekii bejelentések kezelése soran

Az integritds tanacsadd a Déli Agrarszakképzési Centrum vezetSjének nevében a
szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast sérté és a korrupcios
kockazatokra vonatkoz6 bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadéasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az integritds tanacsadd ellathatja a vizsgalobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi
eljarasban, ahol az eljaras ala vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa,

hivatali helyzettel torténd visszaélés vagy az érintett befolyasolasa meriil fel.

III. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelentdk szoban, irdsban, és elektronikus uton is megtehetik. A
természetes személyek altali bejelentések megtételéhez ajanlott a mellékletben szerepld
adatlapot hasznalni. A bejelentések fogadasara kiilon elektronikus e-mail cim keriilt

1étrehozasra, ez a integritas(@deliaszc.hu Telefonszam: 74/319-876.

A szdban tett bejelentéseket az integritds tanacsado fogadja, amihez erre alkalmas, kiilon
helyiséget kell biztositani. A szobeli vagy telefonon tett bejelentésekrol jegyzokonyvet
kell felvenni.

Az irasbeli bejelentések postai uton vagy egyéb tavkozld eszkdz Gtjan, az integritas

tanacsadonak torténd atadassal, a bejelentés fogadasara kialakitott elektronikus cimen



tehet6k meg. A szabalyzat targyi hatélya ald nem tartozé beadvanyokat az integritds
tanacsado tartalmuk megismerése utan haladéktalanul tovabbitja az eljarasra jogosult
mas szervezeti egységéhez, vagy mas, az iigyben eljarni illetékességgel és hataskorrel
rendelkezd szervhez, az eurdpai unids tdmogatdsok szabalytalansagaira vonatkozd
eléirasokkal is dsszhangban. A papir alapon beérkezett kiildeményeket a beérkezes,
illetve az atvétel idopontjaban érkeztetni, iktatni kell.

Amennyiben az integritds tanicsadonak cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen
iratok kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, gy azt koteles
haladéktalanul az integritas tanicsadonak az ligyviteli rend szerinti kezelése céljabol
tovabbitani. Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogadasara létrehozott elektronikus
levélcimekre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalméabol egyértelmiien
megallapithatd, hogy az az integritis tanacsado hatiskorébe tartozd érdemi eljaras
kezdeményezésére iranyul.

Amennyiben nem az integritas tanacsadénak cimzett, de tartalmaban a feladatkorebe
tartozd irat érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés
vizsgalata céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell az integritas tanacsado részere.
A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasarol az integritds tanacsadé a szervezet vonatkozo
szabalyzataiban foglaltak szerint, az 4ltalanos iigyviteli szabélyok alapjan gondoskodik.
Az integritas tanicsadé a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja,
hogy az integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e.

Az integritas tanicsadd az integritasi bejelentésnek nem mindsiild bejelentéseket, annak
tartalmatol fliggoen:

a) legkésodbb a beadvany érkezését kovetd nyolc napon beliil tovabbi ligyintézésre atteszi
az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez (pl. panasz, kozigazgatasi hatosagi
eljarast megalapozo kozérdekii bejelentés vagy javaslat);

b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatilyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

A szervezet alloméanyaba tartozo bejelentd (belsd bejelentd) — a szervezet vezetdjének

dontése alapjan — erkolcesi elismerésben részesitheto.



IV. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az integritas tanicsado a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),

b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

¢) a bejelentés igényel-e slirgds intézkedést.

Az integritas tanicsad6 az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul
tajékoztatja a szervezet vezet$jét a bejelentés beérkezésér6l és annak targyardl, a
bejelentés és esetleges mellékletei egyidejli tovabbitdsa mellett. Amennyiben a
bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatdsat, a szervezet vezetdje dont a tovabbi
eljarasrol.

Az integritas tanacsadd a bejelentés értékelését kvetéen megvizsgalja az eljardsahoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés
intézéséhez sziikséges tovabbi informacidk rendelkezésre allasat. Amennyiben
sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

A bejelentéssel Osszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatdsa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel az integritds tanacsado vagy a Déli Agrarszakképzési Centrum vezet6i altal
meghatarozott hataridében — amely siirgds intézkedést igényld iigy esetén harom
munkanapnal, mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet —, az adatkezelésre,
adatvédelemre és informacidbiztonsagra vonatkozd szabalyok betartdsa mellett az
integritas tanacsado6 rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyul6 akadalyoztatasat — a
hatéarido6 lejarta elbtt — az integritas tanadcsadonak jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az
integritas tanacsadé az ligyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkez6 munkatarsat
meghallgatja, vagy intézkedik az iigyben nem érintett vezetdje altali meghallgatasarol.
A személyes meghallgatas kezdeményezésérél a munkatarsat a meghallgatas iddpontja
elétt legalabb kettd munkanappal irdsban, illetve — az irasbeli értesités akadéalyoztatasa
esetén — telefonon, széban (ez utdbbit is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell. Az

értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.



A személyes meghallgatasrol jegyz6konyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

a) meghallgatas helyét, id6pontjat;

b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;

¢) a meghallgatott milyen minéségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat,

f) a jegyzokonyv bejelentdvel vald ismertetésének tényét és a jegyzOkdnyvben
foglaltakkal valo egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;

g) a meghallgatason résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben
személyes adatait az {igy iratai kozott, az integritas tandcsado altal alairt zart boritékban

kell elhelyezni.

Az integritas tanacsado a bejelentést annak beérkezését kvetd naptol szamitott 30
napon beliil kivizsgélja, és a dontésre elokészitett tigyet a Déli Agrarszakképzesi
Centrum vezetdinek megkiildi. A vizsgalat soran torekedni kell annak gyors €s a
szilkséges részleteket feltaro lefolytatdsira. Az Ugyintézési hatéridd az integritas
tanacsadod javaslatara, a szervezet vezetdjének engedélyével, egy alkalommal 8 nappal
— kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas
kériilményei ezt indokoljdk, és az nem veszélyezteti a vizsgilat eredményes
végrehajtasat. Az iigyintézési iddbe nem szamit bele az adatbekérd megkereses
megkiildésétdl annak teljesitéséig — az integritds tandcsadohoz torténd beérkezéséig —
terjed6 idotartam.

Az integritis tanicsadé a vizsgélat befejezése utdn indokolt esetben javasolja a
feleldsségre vonasi eljaras meginditasat, melyet a szervezet vezet6je szamara elokészit.
Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1év6 vizsgalat alatt intézkedés
megtételére van szilkség, arrd] a szervezet vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kovet6en az integritds tanicsado az Osszefoglald jelentéssel a
dontésre elokészitett igyet a szervezet vezetdjének az tigyre vonatkozo, illetve az eljaras
sordn keletkezé dokumentumokkal és a bejelentd részére elokészitett valaszlevél-

tervezettel egylitt megkiildi.



Az Gsszefoglalo jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid osszefoglalasat,

b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

¢) a vizsgalat nélkiil lezarhato tigyek esetében a vizsgalat mellézésének okait,

d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,

e) az eljaras alapjan megéallapitott tényeket,

f) az iigy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A szervezet vezetdje az integritas tandcsado altal lefolytatott vizsgalat megallapitésait
figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges lépések megtételérél (pl. feltart
problémak okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai
eljaras meginditasa, biintetbeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ugy
lezarasara vonatkozéan. Szikség esetén a dontése meghozatala eldtt egyeztet az
integritas tanacsadoval.

A dontést kdvetden az integritas tanacsad6 gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositasanak
elokészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kdvetésérdl (monitoring).

A vizsgalat eredményérdl a bejelentdt — amennyiben személye €s/vagy elérhetosége

ismert — irasban, igazolhaté modon értesiteni kell.

V. A vizsgailat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés
vizsgalata melldzhetd, errdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhet6sege
ismert — irasban tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt 4116 bejelentéssel tartalmaban megegyezd Ujabb, eltérd személytdl
érkezd bejelentések a vizsgalat alatt 4allo bejelentés lezardsat megel6z0 napig
egyesithetok.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmilikodnek az integritas tanacsadoval. Az
erre vonatkozd megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért

informdacidkat az integritas tanacsado rendelkezésére kell bocsatani.



Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelent6
jogos érdeke ne sériiljon. A bejelentdt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt,
kivéve, ha megallapitast nyer, hogy rosszhiszemdien jart el, €s alaposan feltehet6, hogy
a bejelentésével dsszefliggésben 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 integrits tandcsadé altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez
esetben a bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitasa nélkiil — az integritds tanacsad6
anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozo adatok mas szervnek torténd atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentd személyének 6nkéntes és eldzetes hozzajarulasa
sziikséges.

Az integritas tanacsadé a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan
kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektd] eltekintve — kizardlag a

bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

VI. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabélyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitett
iktatohely-azonosité alkalmazasaval torténik. Az iratkezelés soran is figyelemmel kell
lenni arra, hogy az integritas tanacsad6 a lehetd legrovidebb idon beliil megkezdhesse a
vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritds tanicsadd kezeli,
nyilvantartja és érzi. Az integritas tanacsadé folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a
személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamataban az integritas tanacsado
feliigyeletével torténik, lehetdség szerint azok érkeztetésére és iktatasara az integritas
tanicsadénak jogosultsagot kell adni.

Az iktatérendszerben az integritas ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot

kizarélag az integritds tanicsadonak kell biztositani. Az érkeztetés, iktatds soran



(példaul: targy, bekiildé megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmet

szolgald, azt lehetévé tevd, minimalizalt adatok megadaséra (példaul: bejelentok

azonositd szam vagy sorszdm szerinti rogzitése). Az adataik zart kezelesét keérd

bejelentdk személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre az  iktatérendszer

tigyféllistajaba.

Az integritas tanacsado a szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrdl kizarolag

lokalis médon, elkiilénitetten miikodé szamitogépen, évenkénti nyilvantartast vezet az

alabbiak szerinti bontasban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

c) beérkezés / bejelentés mddja,

d) érkeztetd szam, iktat6szam vagy egyéb azonosito,

e) bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all),

f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatészama, illetve az
igy lezarasanak oka, ténye,

i) bejelentd tajékoztatisanak ideje, modja, iktatoszdma vagy a tajékoztatas
melldzésének oka,

j) megjegyzeés.

A bejelentéssel sszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korlien az integritas

tanacsado és a szervezet vezetdje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai

tekintetében a bejelentd illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattev

(meghallgatott) tekinthet be.

Jelen szabalyzat 2024. januar 12-én 16ép hatalyba, alkalmazasaért az intézményvezets a

felelos.



Ugyiratszam: Targy:
Ugyintézé: Hivatkozasi szam:
Telefon: Meliéklet:

JEGYZOKONYV PANASZIKOZERDEK( BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve: ..o CIMB oo

ElérhetSsége (telefon, e-mail) .............cooviiiieiie e e e,
(vélasztottat alahtizni)

Bejelentés elbterjesztésenek helye: .............coocoveemie e,
ideje: ..o,
médija: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa

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

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa:

Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelelst alahiizni)
Hozzajérul-e személyes adatai tovabbitdsahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskdrrel rendelkezd szerv részére?  igen / nem

A tajékoztatast milyen (ton kéri:telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben (megfelelst
alahuizni)

Hivatal téjékoztatta a Bejelentdt az Ot megilletd jogokrdl és terheld kitelezettségekrdl. Bejelentd tajékoztatast
kapott arrdl, hogy bejelentése tartalménak valédisagéért bontetdjogi felelbsséggel tartozik ésivagy amennyiben
bejelentése megalapozatiannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiletét jogtalanul sérti, a bejelentett
szemely szemelyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelents aléiréséval tudomésul veszi e

tajékoziatast!
Kelt: oo,
Bejéienié (meghatéirﬁazottja) éléirés; ' Hivatal részérdl felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (megfeleldt alahizni):
Panasz / kozérdek(i bejelentés / korrupcidgyan(s eset / szabdlytalansag / Ket. vagy mas agazati
jogszabaly hatalya ala tartozo eset
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