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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsé ellenorzéserol szdlé 370/2011. (XIL
31.) Korményrendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan az K6zép-magyarorszagi
Agrarszakképzési Centrum a szervezeti integritast sértd események kezelésére, tovabba a belsd
visszaélés-bejelentési rendszer mitkddtetésére vonatkozoan az alabbi eljarasrendet alkalmazza.

I. A szabalyzat célja, hatdlya, értelmezd rendelkezések

. A szabalyzat célja, hogy Intézmény mikddésével Osszefliggo visszaélésekre,
szabalytalansagokra €s integritasi, korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasara
és Kivizsgalasara vonatkozé 4ltaldnos eljarasrend meghatarozésaval hozzajéaruljon a korrupcios
kockézatok Intézményen beliili hatékony kezeléséhez, valamint Intézményen Korrupcioval
szembeni ellenallé képességének javitasahoz.

2. A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekii bejelentések
eljérasrendjeként, melyek esetében hatdsdgi ellendrzésnek vagy egyéb 4agazati cljards
alkalmazasanak van helye. Ezen esetekben a kozérdekd bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altaldnos és agazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kozérdeku bejelentes kivizsgalasat.

3. A szabalyzat személyi hatalya az Intézményben teljes foglalkoztatott allomanyara terjed ki.

4. A szabalyzat targyi hatdlya Intézmény munkatdrsainak intézmeényi tevékenységével
kapcsolatos magatartésara, az Intézményben jogszabalyokban és belsd irdnyitasi eszkdzokben
meghatarozott mikidésével Gsszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritast
sérté eseményekre és a korrupciés kockédzatokra irdnyulo bejelentések kivizsgélasara és
kezelésére terjed ki.

5. A szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkatars azon magatartasara, amellyel kapcsolatban
més jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kozérdeki
bejelentések fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas hatésag hataskorébe és
illetékességébe tartozd hatdsagi eljarasnak van helye.

Ertelmezd rendelkezések:

6. Ertelmez6 rendelkezések

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszilntetéseére iranyul, és
elintézése nem tartozik més — igy kiilonosen birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatdlya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Kézérdekil bejelentés: olyan kérillményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Integritds: az Intézmény szabalyszer, a vezetd €s az irdnyito szerv altal meghatarozott
célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikddése.

Integritdsi kockdzat: az Intézményen célkitiizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabélytalansig vagy egyéb esemény lehetGsége.

Korrupciés  kockdzat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupciés  cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Szervezeli integritést sérté esemény: minden olyan esemény, amely Intézményre vonatkozo
szabélyoktél, valamint a jogszabalyi keretek kozott a vezetd és az irdnyité szerv altal
meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelcld miikodéstdl eltér.
Integritdsi és/vagy belsé visszaélés-bejelentési rendszer koordindtor: a Foigazgatd és a Kancellar
altal a jelen szabdlyzatban a koordinator részére meghatdrozott feladatok ellatasara, az Intézmény
munkavallal6i koziil megbizott személy.



II. A szervezeti integritast sérté események megelozése a szabalyozottsaggal

1. A szervezeti integritast sért0 események megelézése elsGsorban a szabalyozottsagon alapul.
A szabalyozottsdg biztositdsa, és ezzel a szervezeti integritdst sértd események egy jelentds
részének megakadalyozasa a vezetd felelossége.

2. A szervezeti integritast sértd események megeldzésével kapesolatban a vezetd gondoskodik:

- az Intézmény belsd szabdlyzatainak elkészitésérdl és folyamatos feliillvizsgalatardl,

- az Intézmény jogszerli és szabalyozott miikodésérdl, a mikodés folyamatosan
ellendrzésérol;

- az Intézmény szervezeti felépitésében, belsd szabilyozottsagiban, miikédési rendjében
rejlé hidnyossagbol ered( szabdlytalansag esetén — a tovabbi szabalytalansag megeldzése
céljabol — hatékony intézkedés meghozatalardl a szabélytalansag korrigaldsara, annak a
mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

3. A szervezeli integritast sérté események megeldzése érdekében a vezetd gondoskodik a jelen
szabalyzatban meghatarozott szabalyok megismertetésérdl és elsajatitasarol:

- vezetbi szinten munkaértekezletekkel,
- adolgozok esetében belso tovabbképzéssel.

4. A szervezeti integritast sérté események megeldzését segiti el6 a nyilvanossag. A KMASZ
kézpontjdnak kancellari titkarsagan nyomtatott verzidban, tovabba az Intézmény honlapjan és
szamitégépes haldzatdn elektronikus formatumban is megtalalhatd jelen szabdlyzat, illetve
tdjékoztatds arr6l, hogy milyen modon tehetd bejelentés az Intézmény vonatkozasaban tapasztalt
integritast sérté eseményrol. A tajékoztatas tartalmazza azt, hogy a bejelentd a bejelentéskor
kérheti személyes adatainak zartan tértén6 kezelését.

III. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése
1. A bejelentéseket a bejelentdk szdban, irasban és elektronikus titon tehetik meg.

2. A szdban tett bejelentéseket a koordinator fogadja az Intézmény erre kijelélt helyiségében:
(titkarségi iroda). A személyesen (szobeli vagy telefonon) tett bejelentésekrél a koordinator
feljegyzést készit. A feljegyzés szobeli bejelentés esctén 2 példanyban késziil, amelybdl egyet a
koordinator atad a bejelentd részére.

3. Azirasbeli bejelentések

- postai titon

- a koordinatornak 16riénd atadassal,

- a bejelentés fogadasara kialakitott elektronikus cimen tehetok meg.

4. A koordinator naponta vizsgalja, hogy érkezett-e bejelentés a bejelentések fogadasara létrehozott

elektronikus cimre, és gondoskodik annak kinyomtatdsarél.

S. Az irasban (papir alapon, €s e-mailben) beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel
idépontjaban, szdban tett bejelentésrdl készitett feljegyzést a bejelentést kivetd napon érkeztetni, iktatni

kell.

6. A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasardl a koordinator az Intézmény lratkezelési szabélyzata

alapjan gondoskodik.

7. Amennyiben nem a koordinatornak cimzett, de tartalmaban a feladatk6rébe tartozd irat érkezik az
Intézmény barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgdlata céljabdl azt haladéktalanul

tovabbitani kell a koordinator részére.



8. A beérkezett beadvanyok elsidleges értékelését a koordinator a beérkezéstd] szamitott hdrom napon
beliil elvégezi. Ennek keretében vizsgalja, hogy az Intézmény rendelkezik e hataskdrrel, illetve
illetékességgel a beadvanyban foglaltak kivizsgalasara, illetve mellézhet6-e a vizsgdlat.

9. A szabélyzat targyi hatdlya ala nem tartozd beadvanyokat a koordinator tartalmuk megismerése utan
haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést6l szamitott 8 napon beliil tovabbitja az iigyben eljarni
illetékességgel és hataskorrel rendelkezé szervhez. A bejelentés mis szervhez torténd attételérdl a
koordinator az attétellel egyidejlileg a bejelentét is értesiti.

10. A koordinator a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja és megallapitja, hogy
az integritasi bejelentésnek mindsiil-e. Az integritdsi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, annak
tartalmatdl fiiggden:
- legkésdbb a beadvany érkezését kdvetd nyolc napon belill tovabbi tligyintézés céljabol
atadja az igazgatonak,
- amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, az Intézmény hatdlyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattdrba helyezésérél.

1V. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

1. A koordinator a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli (érdemi értékelés):
- abejelentés jellege (mire vonatkozik),
- abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
- abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

2. A koordinator az értékelést kévetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja a
vezetSt a bejelentés beérkezésérdl és annak targyarol, a bejelentés és esetleges mellékletei
egyidejli tovabbitasa mellett.

3. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatisit, a vezetd dont a tovabbi
eljarasrol.

4. A koordindtor a bejelentés értékelését kdvetdben megvizsgélja az eljarasahoz sziikséges,
vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez szilkséges tovabbi

informécidk rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok,
informaciok beszerzése irant.

5. Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a koordinator
az ligyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezéd munkatérsat meghallgatja.

6. A személyes meghallgatas kezdeményezésérdl a munkatdrsat a koordindtor a meghallgatas
idépontja el6tt legalabb kettd munkanappal irdsban, illetve — az irdsbeli értesités akadalyoztatasa
esetén — telefonon, szoban értesiti, errdl feljegyzést készit. Az értesitésnek tartalmaznia kell a
bejelentés targyat.

7. A személyes meghallgatasrol jegyz0kdnyv késziil, amely az aldbbiakat tartalmazza:
- a meghallgatas helyét, idépontjat;
- ameghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;
- a meghallgatott milyen min3ségben van jelen;
- ameghallgatas targyat;
- ameghallgatas soran feltett kérdéseket €s azokra adott védlaszokat;

- ajegyzOkdnyv bejelentével vald ismertetésének tényét €s a jegyzokdnyvben foglaltakkal
valod egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;

- a meghallgatason résztvevik alairasét.



8. A meghallgatott kérheti személyes adatainak zdrtan torténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az ligy iratai kozott, a koordinator altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

9. A koordinitor a bejelentést annak beérkezését kdveté naptdl szamitott 30 napon beliil
kivizsgélja, és a dontésre elokészitett ligyet a vezetének megkiildi.

10. A koordinator a vizsgalat soran kdteles torekedni annak gyors €s a sziikséges részleteket
feltaro lefolytatasara. Az tigyintézési hatarid6 a koordindtor javaslatara, a vezetd engedélyével
egy alkalommal 8 nappal - kivételes esetben 30 nappal —

meghosszabbithaté, amennyiben a kivizsgalas kériilményei ezt indokoljak, és az nem
veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat. Az ligyintézési idobe nem szamit bele az
adatbekéré megkeresés megkiildésétdl annak teljesitéséig — a koordindtorhoz térténd
beérkezéséig — terjed6 idotartam,

11. A koordinator a vizsgalat befejezése utan indokoll esetben javasolja a felelGsségre vonasi
cljaras meginditasat, melyet a vezeto szamara elokészit. Amennyiben megitélése szerint mar a
folyamatban lévé vizsgalat alatt intézkedés megtételére van szitkség, arrél a Foigazgatot
haladékialanul tajekoziatja.

12. A vizsgalat lezardsat koévetden a koordinator az oOsszefoglalo jelentéssel a dontésre
clokészitett ligyet az igazgatonak az iigyre vonatkozo, illetve az eljaras soran keletkezé
dokumentumokkal és a bejelentd részére el6készitett valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

13. Az &sszefoglald jelentés tartalmazza:
- abejelentés rovid Osszefoglalasat,
- abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
- avizsgalat nélkiil lezarhato ligyek esetében a vizsgdlat melldzésének okait,
- azeljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,
- az eljaras alapjan megallapitott tényeket,
- az gy lezarasdhoz sziikséges intézkedésekre vonatkoz6 javaslatokat.

14. A vezeté a koordinator altal lefolytatott vizsgdlat megallapitasait figyelembe véve déntést
hoz a tovabbi szilkséges lépések megtételérdl, az alkalmazandd jogkovetkezményekrdl, vagy az
ligy lezarasara vonatkozéan. Szilkség esetén a dontése meghozatala clétt egyeztet a
koordinatorral.

15. A szervezeti integritast sérté események sordn az alkalmazandé jogkdvetkezmény az
alabbi lehet:
- jogi jellegl (figyelmeztetés, fegyelmi-, szabalysértési-, vagy biintetdeljaras meginditasa),
- pénziigyi jellegii (pénzbeli juttatas, kifizetés részben, vagy egészben torténd
visszakovetelése, behajtasa, kartéritési eljaras inditasa),
- szakmai jellegii (belsé szabélyozas szigoritdsa, betartdsdnak fokozott
ellenbrzése, oktatas, képzés stb.).

16. A dontést kbvetden a koordinator gondoskodik a feltart hibék, illetve a jogsértd magatartés
megszintetése érdekében szilkséges intézkedésck foganatositasanak clokészitésérdl, és a
végrehajtasuk nyomon kévetésérdl (monitoring).

17. A vizsgélat eredményérol a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert
— irasban, igazolhaté médon értesiteni kell.



V. Adatok nyilvinossigra hozatala

l. Azintegritassal kapesolatos 4ltalanos szabalyok, eljarasrendek, 8sszefoglalo kimutatasok ¢s
elemzések nyilvanos adatok, amelyck a KMASZC honlapjan megtekinthetoek.

VI. Evenkénti elemzés, értékelés

1. A koordindtor évente, tirgyévet kdvetd év februar utolsé napjaig elemzést, értekelést készit
az Intézményhez érkezett szervezeti integritast sértd és a korrupcios kockézatokra vonatkozo
kozérdeki bejelentésekrdl tablazat fethasznalasaval.

2. Az elemzésben bemutatja a tablazatban szerepld szdmadatok alakulasat, kitér ennek okaira,
illetve javaslatot fogalmaz meg a felmeriilt integritast sérté esemény megeldzésére.

VII. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

. A korabbival azonos tartalmy, ugyanazon bejelenté altal teit ismételt bejelentés vizsgalata
mell6zhetd, errdl a bejelentdt — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert — irdsban
tajékoztatni kell.

2.  Melldzhetd tovabba a vizsgalat
- az azonosithatatlan személy altal tett bejelentés esetén,

- ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztdsrél valé tudomasszerzéstdl
szamitott hat honap utan terjesztette el beadvanyat, ez utobbi esetben errdl a bejelentst irdsban
tajékoztatni kell.

3. A vizsgalat melldzésérél a koordinator javaslatara a vezetd dont.

4. A vizsgalat alatt 4116 bejelentéssel tartalmaban megegyez( ujabb, eltérd személytdl érkezd
bejelentések a vizsgalat alatt all6 bejelentés lezardsat megeldzd napig egyesithetdk.

5. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztis bekovetkeztétd! szamitott az egy éven tul
eléterjesztett bejelentés érdemi vizsgalat nélkil elutasithaté. Az elutasitasrol a bejelentd egyideji
tajékoztatasa mellett az igazgatéd dont.

6. Az integritassal kapesolatos tigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelenté jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelentdt nem érheti hétrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
ssszefliggésben biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb
sérelmet okozott.

7. A bejelenté kérheti adatainak zértan torténd kezelését, ez esetben szemclyes adatait az tigy
iratai kozott, a koordinator 4ltal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrol
— annak tartalmi csorbitdsa nélkiil - a koordinator név nélkiili masolatot készit, és azt kézjegyével
ellatja.

8. A bejelentd személyére vonatkozé adatok mds szervnek térténd atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentd személyének onkéntes és elbzetes hozzajarulasa
sziikséges.

9. A koordinétor a vizsgalat sordn tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabalyzatban meghatirozott kivételekidl eltekintve — kizdrélag a bejelentés
vizsgalatahoz hasznalja fel.



VIII. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, orzése

1. A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) az Intézmény iratkezelési
szabalyzataban meghatdrozottak figyelembevételével, a szabalyzat szerint, targyévben egy
fészamon, beadvanyonkeént kiilon alszam alkalmazasaval torténik. Az iratkezelés soran is
figyelemmel kell lenni arra, hogy a koordinator a lehetd legrévidebb iddn beliil megkezdhesse a
vizsgalatot.

2. A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a koordinator kezeli, nyilvantartja és erre
elkillonitett zarhatd helyen 6rzi. A koordinator folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a
személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

3 A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamataban a koordinator feliigyeletével
torténik.

4. Az ¢rkeztetés, iktatas soran (példaul: targy, bekiildé megadasa) figyclemmel kelllenn a
bejelentd védelmét szolgal6, azt lehetdvé tevd, minimalizalt adatok megadasdra. Az adataik zart
kezelését kérd bejelentdk személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre az iktatorendszer
tgyféllistajaba, targyszoként sem.

5. A koordindtor az Intézményhez benyujtott integritds bejelentésekrol jelszoval védett
fiokban évenkénti nyilvéntartist vezet az alabbiak szerinti bontasban

- sorszam,

- beérkezés ideje,

- beérkezés / bejelentés modja,

- érkezteté szam, iktatoszam vagy egyéb azonosito,

- bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all},

- bejelentés targya,

- érintett szervezeti egység vagy személy,

- bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama, illetve az ligy
lezarasanak oka, ténye,

- bejelentd tajékoztatasanak ideje, médja, iktatdszama vagy a tajékoztatas mell6zésének oka,
- megjegyzés.

6. A bejelentéssel sszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kériien a koordinator és
az igazgato; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve
a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.

IX. A szervezeti integritast sérté események elharitiasihoz sziikséges intézkedések

1. A vezetd a szervezeti integritast sértd események elharitasa érdekében intézkedéseket hozhat
az esemény kivizsgaldsa sordn, ha azt az esemény koriilményei indokoljak, valamint az esemény
kivizsgalasat kivetden, az 6sszesité jelentésben szerepld javaslatok figyelembe vételével.

2. A vezet6 altal elrendelt intézkedések jellemzOen a kivetkezdek lehetnek:

- feltart problémak okainak megsziintetése,
az azonositott sérelem orvoslasa,
kiillonbozo szervezeten belilli feleldsségre-vonadsi eljarasok: fegyelmi vagy etikai eljardas,
szervezeten kiviili feleldsségre-vonasi eljarasok: szabalysértési, illetve biintetdiigyi eljaras
kezdeményezés, stb.

3. A vezet$ az intézkedéséket gy hatarozza meg, hogy ahhoz felelost és hataridét rendel.



X. Belso visszaélés-bejelentési rendszer

. A KMASZC belsé visszaélés-bejelentési rendszert miikddtet. A belsé visszaélés-bejelentési
rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb
visszaélésre vonatkozé informaciot lehet bejelenteni.

Az Intézmény a visszaélés-bejelentési rendszert az integritast sértd események kezelésével kapcsolatos
feladatokat ellatd személy (a tovabbiakban: integritas felelés) mitkodteti.

2. A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet
a) a KMASZC altal foglalkoztatott,

b) az a foglalkoztatott, akinek az intézménynél fenndllé foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonya
megsziint,

¢) a KMASZC foglalkoztatasra irdnyulé jogviszonyt létesiteni kivand olyan személy, aki esetében
e jogviszony létesitésére vonatkozd eljards megkezd6dott,
d) az egyéni vallalkozo, az egyéni cég, ha az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban all,

e) a KMASZC tekintetében barmilyen formaban tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy,
valamint a foglalkoztaté Ggyviteli, iigyvezetd, illetve feliigyeld testiiletéhez tartozd szemgly,
ideértve a nem {igyvezetd tagot is,

f) az intézménnyel szerzddéses kapcsolat létesitésére vonatkozo eljarast megkezdett, szerzbdéses
kapcsolatban allo vagy szerzédéses kapcsolatban allt vallalkozo, alvallalkozo, beszallito, illetve
megbizott feliigyelete és iranyitasa alatt allé személy,

g) a KMASZC szervezeténél barmilyen tevékenységet végzd dnkéntes,

h) aKMASZC szervezeténél a d), e) vagy g) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzbdéses kapcsolatot
létesiteni kivan6 olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzddéses kapcsolat
iétesitésére vonatkozo eljaras megkezd6datt, és

i) az a személy, akinek az d), €) vagy g) pont szerinti jogviszonya vagy szerzbdéses kapcsolata az
intézménynél megsz{int.

3. A bejelentd a bejelentést irasban vagy szdban teheti meg.
3.1. Szébeli bejelentés
3.1.1. A szodbeli bejelentés megtehetd

- személyesen a KMASZC 1062 Budapest Andrassy at 63-65. cimii székhelyének foldszint 11. szamu
kancellari titkarsag hivatalos helyiségben, illetve

-2 06-1-413-3710 telefonszam 100-as mellékén.

3.1.2. Ha a belsé visszaélés-bejelentési rendszer keretében a bejelentd hozzajaruldsat igényld, rogzitett
telefonvonalat vagy egyéb rogzitett hangiizenetkiildé rendszert hasznilnak, az integritas felelGs
munkatarsa a szébeli bejelentést

a) — a személyes adatok védelmére vonatkozd eléirasok szerint megtett tajékoztatést kovetben — tartos
és visszakereshetd formaban rogziti, vagy

b) irasba foglalja €s — annak ellenérzésére, helyesbitésére, aldirassal torténd elfogadasara vonatkozd
lehetdség biztositasa mellett — a bejelentd szaméra masodpéldanyban étadja.

Ha a belsd visszaélés-bejelentési rendszer keretében nem haszndlnak rogzitett rendszereket, a belsd
visszaélés-bejelentési rendszer mitkadtetdje a szobeli bejelentést irasba foglalja és — annak ellendrzésére,
helyesbitésére, alairassal torténé elfogadasara vonatkozd lehetdség biztositasa mellett — a bejelentd
szamara masodpéldanyban atadja.



3.1.3. Ha a bejelentd személyesen teszi meg a bejelentését, az integritas felelds a szdbeli bejelentést

a) - a személyes adatok védelmére vonatkozo eléirdsok szerint megtett tajékoztatast kdvetden — tartds
és visszakereshetd formaban rogziti, vagy

b) irasba foglalja és — annak ellendrzésére, helyesbitésére, alairassal torténd elfogadasara vonatkozo
lehetdség biztositasa mellett — a bejelentd szamara masodpéldanyban atadja.

3.1.4. A szobeli bejelentés irasba foglalasa soran teljes és pontos jegyz6ksnyvet kell késziteni.

3.1.5. Szbébeli bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemi bejelentés
kévetkezményeire, a bejelentés kivizsgalasara iranyadd ecljarasi szabalyokra ¢s arra, hogy
személyazonossagat — ha az annak megallapitdsdhoz sziikséges adatokat megadja - a vizsgalat
valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

3.2. Irasbeli bejelentés

3.2.1. A bejelentés megtehetd irasban

- postai uton, vagy

- elektronikus tton az adatvedelem(@kmaszc.hu email cimen.

3.2.2. A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben tett irasbeli bejelentés kézhezvételétol szamitott hét
napon beliil a bejelentés megtételérdl visszaigazolast kell kiildeni a bejelentd szdmadra. A visszaigazolas
keretében a bejelentd részére altalanos tajékoztatast kell nyujtani az e térvény szerinti eljarasi és
adatkezelési szabalyokrol.

3.3. A bejelentés kivizsgalasa

3.3.1. A bejelentésben foglaltakat a kériilmények altal lehetévé tett legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb
a bejelentés beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil ki kell vizsgalni. Ezen hataridot kiilonSsen
indokolt esetben, a bejelentd egyidejii tdjékoztatadsa mellett lehet meghosszabbitani. A bejelent6t ebben
az esetben a kivizsgilds varhatd idopontjarol ¢és a kivizsgédlas meghosszabbitasa indokaird]l kell
tajékoztatni. A bejelentés kivizsgaldsanak és a bejelentd tdjékoztatasanak hatirideje a meghosszabbitas
esetén sem haladhatja meg a harom honapot.

3.3.2. A bejelentés kivizsgalasa soran a KMASZC a bejelentés kicgészitésére, pontositasara, a tényallas
tisztazasara, valamint tovabbi informaciok rendelkezésre bocséatasara hivhatja fel a bejelentét.

3.3.3. A bejelentés kivizsgalasa melldzhetd, ha
a) a bejelentést azonosithatatlan bejelenté tette meg,
b) a bejelentést nem az erre jogosult személy tette meg,

c) a bejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos tartalm bejelentés,
illetve

d) a kzérdek vagy a nyomods maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes szemgly, illetve
jogi személy (a tovdbbiakban egyiitt: bejelentésben érintett személy) jogainak a bejelentés
kivizsgalasabol ered6 korlatozasaval nem allna aranyban.

3.3.4. Amennyiben a bejelentés kivizsgalasa nem melldzhetd, a bejelentést az integritds felelés megkiildi
az érintett személy, illetve szervezeti egység részére. Az érintett személy, illetve szervezeti egység
koteles a bejelentésben foglaltakat megvizsgalni és a vizsgalat eredményér6l, valamint az azzal
kapcsolatos allaspontjarol az integritas felelos tajékoztatni.

A bejelentés kivizsgalasa sordn értékelni kell a bejelentésben foglalt kériilmények helytallosagat, és meg
kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak az V.1. szerinti visszaélések orvosldsara.

Ha a bejelentés alapjan biintetoeljaras kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell a feljelentés
megtételérol.



3.3.5. A KMASZC a bejelentés kivizsgalasarol vagy annak mellézésérol és a mellézés indokérdl, a
bejelentés kivizsgilasanak az eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrél a bejelentdt
irasban tajékoztatja.

Az irasbeli tajékoztatas mellozhetd, ha az integrités felelds a fentickrol a bejelentt szoban tajckoztatta,
aki a tajékoztatast tudomasul vette.

4. Az integritas felelos vildgos és konnyen hozzaférhetd informéciot nyujt a belsd visszaélés-bejelentési
rendszer mitkadésére, a bejelentéssel kapesolatos eljarasra, valamint a vonatkozé jogszabély szerinti
visszaélés-bejelentési rendszerckre ¢s eljarasokra vonatkozdan.

5. A belsd visszaélés-bejelentési rendszer milkodtetése és az eljaras sordn a vonatkozo jogszabalyokban
meghatérozott adatvédelmi és a bejelentd védelmére vonatkoz6 eldirasok betartasaval kell eljami.

XI1. Ziroé rendelkezések

l. A szabalyzat eldirasai a feliilvizsgalt, kiegészitett és aktualizalt valtozata jovahagyasat kovetd
napon lépnek hatalyba.

2. A KMASZC kdzponti szervezetének és szakképzé intézményeinek vezetdi kotelesek gondoskodni
arrl, hogy az eloirasokat az irdnyitasuk ala tartozé munkatarsak megismerjek.
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1. szami melléklet
Megbizélevél
Alulirott, mint az K6zép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrum Féigazgatdja/Kancellarja

megbizom ... a jelen szabalyzatban az integritasi koordinatorra
meghatarozott feladatok ellatasaval.

Kelt: Budapest,

Az integritasi koordinatorra feladat-ellatasi kitelezettséget tudomasul veszem. Kotelezettséget
véllalok arra, hogy a feladatokat a vonatkozé belsd szabéalyozas alapjan latom el.

Kelt: Budapest,



2. szama melléklet

Megbizélevél

Alulirott, mint az K&zép-magyarorszagi Agrarszakképzési Centrum Fdigazgatsja/Kancellarja
MEEbIZOM ....vviiiiniiiii e aie e a jelen szabalyzatban a belsé visszaélés-bejelentési rendszer

koordinatori feladatok ellatasaval.

Kelt: Budapest,

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

A belsd visszaélés-bejelentési rendszer koordinatori megbizasbol eredd kotelezettséget
tudomasul veszem. Kételezettséget véllalok arra, hogy tevékenységet a jogszabalyban és
vonatkozé belsd eljarasrendben foglaitakkal 6sszhangban latom el.

Kelt: Budapest,

..........................................
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3. sz. melléklet

Ugyiratszam:
Térgy:

Ugyintézd:
Hivatkozasi szam:
Melléklet:

FELJEGYZES PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve:
Cime;
Elérhetdsége: (telefon/e-mail)
Bejelentés elGterjesztésének
helye:
ideje:
moédja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirdsa:

Bemutatott dokumentumok jegyzéke:
Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa:
Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelelot alahizni)

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljards
lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen aton kéri: telefonon / e-mail-ben / szoban / hivatalos levélben
(megfeleldt alahizni).

Az intézmény td)ékoztatta a Bejelentdt az &t megilletd jogokrdl és terheld
kotelezettségekrol. Bejelentd tajékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak
valodisagédért biintetjogi felelésséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése
megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a
bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelenté ellen. Bejelentd
alairasaval tudomasul veszi e tajékoztatast!

Kelt:

Bejelentd (meghatalmazottja) alairasa az intézmény részérdl felvette

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

A bejelentés javasolt mindsitése (megfeleldt alahuzni):
Panasz / kozérdekii bejelentés / korrupcidgyanis eset / szabalytalansag / mas agazati
jogszabaly hatalya ala tartozo eset.
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4. szamn melléklet

Osszefoglalé jelentés szervezeti integritdst sértd esemeény kivizsgalasarél

1. A bejelentés rovid dsszefoglalisa:

A bejelentés idépontja:
A bejelentés iktatoszama:
A bejelentés tartalma:
A bejelentéssel érintett szerv, szervezeti egyseg, személy:
A bejelentés siirgbsség szerinti mindsitése:
- slirgds
- nem siirgos.
A bejelentés targyaban val6 dontés hatarideje:

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

Intézkedés leirasa Intézkedés oka | Intézkedést Intézkedés Intézkedés
végrehajté neve | idopontja eredménye

3. A vizsgalat nélkiil lezarhaté iigy esetében a vizsgilat mell§zésének okai

A bejelentés

- vizsgalat nélkiil nem zarhaté le.

- vizsgalat bejelentés nélkil lezarhato.
A lezaras okai:

4. A vizsgilat soran figyelembe vett, illetve mellozott adatok, bizonyitékok

A/ a vizsgalat soran figyelembe vett adatok, bizonyitékok (bejelentés, szobeli meghallgatas
jegyzokonyvei, egyéb hivatalon belill rendelkezésre allé iratok, nyilvantartasok stb.)

Adat, bizonyiték neve Forrasa Egyéb
Bejelentés Bejelento




B/ a Vizsgalat soran mellozott adatok, bizonyitékok €s a mellézés oka

Adat, bizonyiték neve

Forrasa

Egyéb

5. A kivizsgalas soran megallapitott tények:

6. Az iigy lezirashoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatok:

“ean

Feljegyzés a vezetdi dontésrol

A jelentés atvételének iddpontja:

Intézményvezetdéként az alabbi dontést hozom:

- az ligy lezarasrdl déntsk, mert:

- asziikséges intézkedések meghozatalarol dontok

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

koordinator

Az intézkedés | Az intézkedés | Az intézkedés | Megjegyzés (az
megnevezése végrehajtasaért végrehajtasanak eloirt
felclos szemely hatarideje teljesitménymutato,
indikator
R v amrova vt



Feljegyzés a bejelentd tijékoztatasarol

5. sz. melléklet

A bejelentd dltala bejelentett iigy kivizsgalasanak eredményérol t6rténd  irdsbeli

tajékoztatasanak:

- idépontja:

- a tAjékoztatas atadasanak médja:

- a tajékoztatas megtorténtét igazold dokumentum:

Feljegyzés a megelozo intézkedésekrdl

Az esemény ismételt bekvetkezésének megelozése érdekében meghatarozott intézkedések

Az intézkedés Az intézkedés Az intézkedés Megjegyzés (az
megnevezése végrehajtasaért végrehajtasanak el6irt
felelos személy hatarideje teljesitménymutato,
indikator
BERd s o A A TR T R

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

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



A  ,SZERVEZETI

MEGISMERESI NYILATKOZAT

INTEGRITAST

SERTO

ESEMENYEK

abban leirtakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani és betartatni.

KEZELESENEK
ELJARASRENDJE” belsd szabéalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az

Nev

Beosztas

Kelt

Alairas
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