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1. Altalanos rendelkezések

Az 3llamigazgatasi szervek integritdsiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesitik fogadasanak
rendjérél sz6l6 50/2013. (I 25.) Korm. rendelet (tovabbiakban: integritasrendelet)
meghatdrozott ktelezettségek teljesitése érdekében, ESZTERGOMI SZAKKEPZESI CENTRUM
(tovdbbiakban: Centrum) hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban biztositott jogkér
alapjan az Intézmény miikédésével Osszefiiggs visszaélésekre, szabalytalansagokra, integritasi és
korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasanak és kivizsgalasanak, a bels kontroll
koordinétor tevékenységének valamint az érdekérvényesiték fogadadsanak eljdrasrendjét (a
tovabbiakban: Integritési Szabalyzat) az alébbiak szerint szabdlyozza a Centrum.

Jogforrasok:

® 50/2013. (II. 25.) Korm. rendelet az allamigazgatasi szervek integritasiranyitdsi rendszerérg| és
az érdekérvényesitk fogadasanak rendjérél

® Azlntr. 4. § (1) bekezdése alapjan a hivatali szervezet vezetdje koteles gondoskodni a
szervezet miikodésével osszefiiggs integritasi és korrupciés kockazatokra vonatkozé
bejelentések fogadasarél és kivizsgaldsarol, amelynek keretében belss szabalyzatot
készit. Az Intr. 4. § (2) bekezdése szerint az (1) bekezdés szerinti feladatok
teljesitésének biztositdsa — a feladat atruhazasara vald tekintet nélkiil — a hivatali
szervezet vezetGjének dtruhazhatatlan személyes felelGssége.

©370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek bels kontrollrendszerérdl és belsd
ellenrzésérél (tovabbiakban Bkr.)
® A Bkr. vonatkozd szabalyai a kévetkezdk: A Bkr. 6. § (4) bekezdése szerint a
kéltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljdrasrendjét, valamint az integrdlt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

2. Ertelmezé rendelkezések

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog-vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és
elintézése nem tartozik mas -igy kiilsnésen birésagi, kozigazgatasi -eljaras hatalya ald. A panasz
javaslatot is tartalmazhat. (Az eurdpai tdmogatds esetében a 272/2014 (X1.05.) Korm. rendelet
szerinti , kifogas" a megfelel6je, erre azonban kiilén eljdrasrend vonatkozik.)

Koézérdekii bejelentés: olyan kdrilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kdzGsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja. A kozérdekii bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.



Integritas: az dllamigazgatasi szerv szabalyszer(, a hivatali szervezet vezetdje és az irdnyito szerv
altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikddése.

Integritasiranyitasi rendszer: az irdnyitasi és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere, amely
az allamigazgatasi szerv integritds alapi miikodésének megteremtésében részt vevé személyek
és csoportok tevékenységének Osszehangolasaval, a Bkr. szerinti kontrollkérnyezethez
illeszkedve biztositja a szervezeti kultura egységét az értékek, elvek, célkitiizések és szabalyok
meghatarozasa, a kévetésiikhoz sziikséges Utmutatds és tandcsadds, a megfelelés nyomon
kovetése és sziikség esetén kikényszeritése Utjan;

Integritdsi kockazat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy
veszélyeztet6 visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

Korrupcid: Btk.-ba Uitk6z6, szervezeti integritast sértd esemény

Korrupciés kockadzat: olyan integritasi kockdzat, amely korrupcidés cselekmény
bekdvetkezésének a lehetségét jelenti.

Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozo6tt a kéltségvetési szerv vezetéje és az irdnyitd
szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
m{ikodéstél eltér.

Szabalytalansag: A szabéalytalansag, vagy szervezeti integritast sérté esemény olyan szandékos
vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztas, amely valamely irott vagy iratlan szabélyt
(térvény, rendelet, belsé rendelkezés, bels6 szabalyzat stb.) sért, illetve, amely az dllamhaztartas
mikoédési rendjét, a koltségvetést, ill. vagyongazdalkodast, a szabalyszer(i feladatellatast sérti
vagy veszélyezteti.

EU tamogatdashoz kapcsolodéan szabdlytalansag: az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és
tandcsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP rendelet 2. cikk (1)
bekezdés g) pontjaban foglaitak, tovabba nemzeti jogszabaly, a tdmogatasi szerzédés, az
1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében meghatarozott
finanszirozasi megallapodas vagy a végs6 kedvezményezett és a pénziigyi kdzvetits kdzott kotott
szerzBdés, illetve a végs6 kedvezményezett javara kiadott kezességvallaldsi nyilatkozat alapjén a
végs6 kedvezményezettet terhel6 kotelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen
Magyarorszag pénziigyi érdekei sériilnek, illetve sériilhetnek,

Blincselekmény: A biincselekmény a hatdlyos biintet6 torvénykdnyv szerint az a szandékos, vagy
- ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbdl elkévetett cselekmény, amely
veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény blintetés kiszabdsat rendeli.



Szandékossdg: olyan magatartas, melynek kdvetkezményeit tandsitéja kivania, vagy e
kévetkezményekbe belenyugszik. Egyenes szandék (dolus directus), amelyet a magatartas
kdvetkezményeinek kivanasa jellemez. EshetSleges szandék (dolus eventualis), amelyet a
magatartas kdvetkezményeibe valé belenyugvis jellemez.

Gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitoja elére latja, de
kénnyelmden bizik azok elmaradasaban, vagy a kdvetkezményeket azért nem latja el6re, mert a
tole elvérhaté figyelmet vagy kériiltekintést elmulasztja. Tudatos gondatlansag (luxuria): az
elkdvet6 elbre litja magatartasa kdvetkezményeinek a lehetdségét, de kénnyelm(ien bizik azok
elmaraddsaban. Hanyag gondatlansag (negligentia): az elkévetd nem Idtja el6re magatartasa
lehetséges kovetkezményeit, mert elmulasztotta a +téle elvdrhaté" figyelmet vagy
koriltekintést. Léteznek an. ,,vegyes blindsségl" vagy ,préterintencionalis" blincselekmények
is. llyen esetben az elkévetd szandékosan fejti ki az elkdvetési magatartast, de az -gondatlansaga
folytan -a szandékan tiimend eredménnyel, kévetkezménnyel jar.

EU tamogatdshoz kapcsol6dé csalas: az Eurdpai Unidrol sz6l6 Szerz6dés K.3. cikke alapjan
létrejott, az Eurdpai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérél sz6l6 Egyezmény és az azt
kiegészit6 jegyz6kdnyvek, valamint az Eurdpai Uniérdl sz6lé6 Szerz6dés 35. Cikkének (2)
bekezdése alapjan megtett nyilatkozat kihirdetésérél sz616 2009. évi CLIX. torvénnyel kihirdetett,
az Eurdpai K6zosségek pénziigyi érdekeinek védelmérsl sz6lé egyezmény 1. cikk (1) bekezdése
szerinti fogalom, valamint a tovabbiakban: Btk. 396. § -a szerinti kdltségvetési csalas.

Szabdlysértés: A tarsadalmi egyiittélés &ltalanosan elfogadott szabalyait sért6 vagy
veszélyeztetd, a blincselekményként térténé bintetni rendeléshez sziikséges kockazatokkal és
veszélyességgel azonban nem rendelkezé kriminalis cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, és a térvény altal biintetni rendelt. Az a tevékenység vagy mulasztas veszélyes a
tarsadalomra, amely a biincselekményként térténd biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb
fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptorvény szerinti allami, tarsadalmi vagy gazdasagi rendet,
a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek személyét vagy
jogait.

Etikai vétség: Valamely etikai kodex altal szankcionalt cselekmény. A hivatasetikai alapelvek - igy
kiiléndsen a hliség, a nemzeti érdekek elényben részesitése, az elkételezettség, a felelgsségtudat
és szakszer(iség, a hatékonysig, a tisztesség és méltosag, a partatlansag, az igazsagos és
méltanyos jogszolgéltatas, az aranyossag és védelem, az el&itéletekts! mentes, atlathato,
egylttmikods és lelkiismeretes feladatellstas - megsértése esetén a Kédexben kijeldlt médon
etikai eljaras folytathatd le az etikai vétség megvaldsitdjaval szemben. Az etikai eljdras redménye
alapjan - annak eredményétdl fiiggéen - fegyelmi eljaras meginditasa is kezdeményezhetd.



Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatési jogviszonybdl eredd kételezettség vétkes
megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavillalé nem agy jart el,
ahogy az az adott helyzetben &ltaldban elvarhaté. A vétkesség nem més, mint egy tudati allapot,
amely azt jelenti, hogy az adott esetben a kételezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul,
és ez a tudati viszony atfogja-e a kotelezettségszegést és annak kdvetkezményeit. E szerint a
vétkességnek két fajtdjat ismerjiik, a szandékos és a gondatlan kételezettségszegést.

A kozérdek(i bejelentés - térvény szerinti definicidja szerint - olyan kériilményre hivja fel a
figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kiz6sség vagy az egész tarsadalom érdekét
szolgalja.

3. Az eljarasrend személyi és targyi hatalya

Jelen eljdrasrend hatdlya az Intézménynél munkajogviszonyban, tovabbd munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkatdrsaknak az Intézményben végzett
tevékenységére és magatartdsdra, az Intézmény miikédésével 6sszefiiggs visszaélésekre,
szabdlytalansagokra, integritasi és korrupciés kockdzatokra vonatkozé bejelentésekre terjed ki
az Intézmény jogszabalyoknak, koézjogi szervezetszabdlyozé eszkdzéknek, szabdlyzatoknak,
célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé m(ikddése érdekében.

Az eljdrasrend hatdlya nem terjed ki a munkatarsak azon tevékenységére és magatartasara,
amellyel kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijel6lt szerv vagy személy jogosult és koteles
eljarni.

A szabalyzat targyi hatdlya az Intézmény munkatdrsainak tevékenységével kapcsolatos

magatartdsara, a jogszabalyokban, és belsé iranyitasi eszk6z6kben meghatarozott miikodésével
osszefiiggésben benyujtott visszaélésekre.

4, Integritasi eljarasrend célja, tartalma

Az eljarasrend célja annak elGsegitése, hogy az Intézmény miikbdésével kapcsolatosan felmeriils
szervezeti integritast sért6 események kezelése egységes rendszerben torténjen, kialakulasa
megel6zésére, a bekovetkezése esetén annak feltdrasra, sziikség esetén a felelésség
megallapitasdra, intézkedések megtételére sor keriiljon.

Tovabba a szervezet miikbdésével 6sszefliggs visszaélésekre, szabalytalansagokra és integritasi,
korrupciés kockdzatokra vonatkozé bejelentések fogaddsira és kivizsgaldsira vonatkozd
altalanos eljarasrend meghatdrozasaval hozzajaruljon a korrupciés kockazatok szervezeten beliili
hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupciéval szembeni ellendlié képességének
javitasdhoz. Az eljarasrend rendelkezései nem alkalmazhatdak azon kézérdekii bejelentések



eljarasrendjeként, amelyek esetében hatésagi ellenérzések vagy egyéb mas agazati eljardsok
alkalmazasa sziikséges.

5. A belsé kontroll koordinator feladata

A belsé kontroll koordinator az Intézmény igazgat6ja nevében a szabdlyzatban foglaltak szerint
elladtja a szervezet integritast sérté és a korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések
(tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat, valamint
osszefogja, folyamatosan figyelemmel kiséri a belsé kontrollrendszer miikédését és jelzi az
igazgato szamara, ha intézkedésre van sziikség.

6. Integritassal kapcsolatos bejelentések

Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelenték megtehetik:
® szoban személyesen vagy telefonon,
e irasban papir alapon — postai megkiildéssel és
e [rasban elektronikus uton.

Szébeli bejelentés esetén a bejelent§ fogadasa elSre egyeztett id6pontban az Intézmény
telephelyén (2500 Esztergom, Szent Istvan tér 7-9.), annak hivatali helyiségben térténik.

A szoban tett bejelentéseket jegyz6kényvbe kell foglalni (1. szdmu mellékletet - jegyz&kdnyv
panasz/kdzérdekl bejelentés rogzitéséhez). Amennyiben jegyz6kényv felvételére nincs
lehet8ség, vagy a bejelents védelme indokolja, a bejelentésrél emlékeztetd vagy feljegyzés is
készithet6.

Az elkésziilt jegyz6kényveket, illetve a feljegyzést, vagy az emlékeztetét az irasbeli
beadvényokhoz hasonléan érkeztetni és iktatni sziikséges.

Az irasban tett bejelentések a bejelentés fogaddsara kialakitott elektronikus cimen
(jogtanacsos@eszc.eu), valamint postai Gton az Intézmény cimére (2500 Esztergom, Budai Nagy
Antal u. 24) tehet6k meg.

A bejelentés tényét jegyzékényvben kell rogziteni (1. szamU mellékletet - jegyzékényv
panasz/kdzérdeki bejelentés régzitéséhez).

A beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az stvétel napjan érkeztetni, legkésébb az azt
kévetd munkanapon iktatni kell. A bejelentés beérkezését kévetden meg kell hatarozni, hogy a



bels6 kontroll koordinator mellett mely személy(ek) férhetnek még hozzd a bejelentés
tartalmahoz.

A bejelentések elGzetes értékelése
A bels6 kontroll koordindtor a beadvany beérkezését kévetSen haladéktalanul megvizsglja,
hogy a beérkezett panasz az bejelentésnek minésiil-e. A bejelentést az aldbbi szempontok
szerint kell értékelni:
e abejelentés jellege a szervezet miikodésével dsszefliggs, s az visszaélésre,
szabdlytalansagra, korrupciés kockazatra valé figyelemfelhivas, vagy un. ajandékiigy;
* a bejelentés tartalma szerint igényli-e a vizsgélat lefolytatasat;
¢ abejelentés igényel-e slirgds intézkedést.

Amennyiben siirg6s intézkedést igényel az ligy, a felelds haladéktalanul tajékoztatja az
Intézmény igazgatojat.

Ha a bejelentés Eurépai Uniés Témogatashoz kapcsolddé adatokat is tartalmaz az elsédleges
értékelés utan a sajat vizsgalattal parhuzamosan értesiteni kell az illetékes iranyitéhatésag
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vezetdjét a szlikséges intézkedések megtételéhez.

Az integritasi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentések esetén, annak tartalmatél figgGen:

e

* legkés6bb a beadvany érkezését kévetd nyolc (8) napon beliil tovabbi tgyintézésre
atteszi az eljarasra jogosult mas jogosult szervezeti egységéhez az ligyet,
e amennyiben tovabbi érdemi ligyintézést nem igényel, megkiildi az irattar részére.

A belsé kontroll koordinator az értékelést kévetSen révid feljegyzésben azonnal tajékoztatja a
szervezet vezetGjét a bejelentés beérkezésérdl és annak targyardl, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejl tovabbitasa mellett.

A vizsgalati terv

A szervezet miikddésével Gsszefliggs visszaélésekre, szabalytalansagokra és integritasi, valamint
korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentésekben foglalt adatok, informéciék megalapozzék
a vizsgalat lefolytatasat, ugy egy vizsgalati terv keretei kézt meg kell tervezni annak menetét.

A vizsgélati terv elkészitésénél osszegezni kell a rendelkezésre allé adatokat, informacidkat. Ezt
kdvetSen meg kell hatarozni, hogy milyen tovabbi adatokra van sziikség, és ehhez kapcsolédéan
szédmba kell venni az eljéras soran redlisan igénybe vehetd bizonyitasi eszkézéket, majd fel kell
mérni az érintett szervezet részérél rendelkezésre allé6 eszkdzoket, eréforrasokat, kapacitast.
Vizsgalati Iépéseket ki kell dolgozni.



A vizsgalati terv dltalanos tartalma az alabbi tényezékbél allhat:
* avizsgalati cselekmények, intézkedések megnevezése;
e azok tartalmi Gsszetevdi;
* az egyes vizsgalati cselekmények, intézkedések sorrendje, végrehajtasuk helye, ideje,
e (id6pontja, idGtartama, hatarideje);
* avizsgdlati cselekményben részt vevék (értesitendsk) felsorolasa;
® avégrehajtasért felel6s(6k) megnevezése:
® a tervben foglaltak elGkészitése és végrehajtisa érdekében sziikséges feltételek
meghatdrozasa, és e feltételek biztositdsanak médja;
* az esetlegesen felmeriil§ rendkiviili kériilmények megnevezése.

A bejelentések kivizsgélisihoz sziikséges informaciok Osszegylijtése

A belsé kontroll koordinitor a bejelentés értékelését kdvetGen megyvizsgalja az eljarasdhoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
szlikséges tovabbi informaciok rendelkezésre 3llasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi
dokumentumok, informdciék beszerzése irant.

A bejelentéssel dsszefiiggd adatok rendelkezésére bocsatisa érdekében megkeresett szervezeti
egység / tagintézmény / kollégium vezetgje kételes a kért adatokat a megkeresésben, siirgds
esetben hdrom (3) munkanapon beliil, mig mas esetekben tiz (10) munkanapon beliil az
adatkezelésre, adatvédelemre és informacidbiztonsagra vonatkozé szabalyok betartdsa mellett
a belsé kontroll koordinator rendelkezésére bocsatani.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltts teszi, a bels6 kontroll
koordindtor az tigyben érintett vagy arrél ismerettel rendelkezé munkatérsat meghallgatja, vagy
intézkedik az ligyben nem érintett vezetdje altali meghallgatasardl. A személyes meghallgatas
kezdeményezésér6l a munkatarsat a meghallgatas idopontja el6tt legaldbb ketts (2)
munkanappal irasban, illetve - az irasbeli értesités akaddlyoztatdsa esetén - telefonon, széban
(ez utébbit is dokumentélni sziikséges) értesiteni kell.
Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.
A személyes meghallgatasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell az
alabbiakat:

¢ meghallgatas helyét, id6pontjat;

* ameghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére / tagintézményre vonatkozé

e adatokat;

¢ ameghaligatott milyen min&ségben van jelen;



e ameghallgatas targyat;

¢ ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

* ajegyz6kényv bejelentdvel valé ismertetésének tényét és a jegyz6kényvben foglaltakkal
e valo egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;

® a meghallgatason résztvevik aldirasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan térténékezelését, ez esetben személyes
adatait az ligy iratai kozott, a bels6 kontroll koordinator altal alirt zart boritékban kell elhelyezni.
A belsg kontroll koordinator a bejelentést annak beérkezését kdvetd naptdl szamitott 30 napon
beliil kivizsgalja, és a dontésre elSkészitett ligyet a szervezet vezetdjének megkiildi. A vizsgélat
soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltaré lefolytataséara. Az iigyintézési
hatérid6 a belsd kontroll koordindtor javaslatara, a szervezet vezet6jének engedélyével, egy
alkalommal 8 nappal - kivételes esetben 30 nappal - meghosszabbithaté, amennyiben a
kivizsgalas korilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes
végrehajtasat. Az ligyintézési id6be nem szamit bele az adatbekéré megkeresés megkiildésétsl
annak teljesitéséig - bels6 kontroll koordinatorhoz térténd beérkezéséig - terjeds idGtartam.

A bejelentés kivizsgdlasanak lezdrdsa

A bels6 kontroll koordinator a vizsgdlat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelGsségre
vonasi eljarés meginditdsat, melyet a f6igazgaté szdméra el6készit. Amennyiben megitélése
szerint mar a folyamatban 1év6 vizsgdlat alatt intézkedés megtételére van sziikség, arrdl az
igazgatot haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezérasat kdvetden a belsé kontroll koordinétor az dsszefoglalé jelentéssel a déntésre
el6készitett ligyet az igazgaténak az ligyre vonatkozd, illetve az eljards soran keletkezd
dokumentumokkal és a bejelentd részére el6készitett valaszlevél - tervezettel egyiitt megkiildi.

Az dsszefoglalé jelentésnek az aldbbiakat kell tartalmaznia:
e abejelentés révid dsszefoglalasat,
* abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
e avizsgalat nélkiil lezarhato tgyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
e azeljaras sordn figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,
e az eljaras alapjan megéllapitott tényeket,
o azligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.



Az igazgatd a bels§ kontroll koordinator &ltal lefolytatott vizsgdlat megallapitasait figyelembe
véve déntést hoz a tovébbi sziikséges lépések megtételérdl (pl. feltart okainak megsziintetése,
okozott sérelmek orvoslisa, fegyelmi vagy etika eljards elinditdsa, biintetGeljaras
kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ligy lezarasat vonatkozéan.

A dontést kovetBen a belsé kontroll koordinator gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsérts
magatartds megsziintetése  érdekében sziikséges  intézkedések  foganatositasanak
elSkészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kovetelésérsl (monitoring).

A vizsgélat eredményérél a bejelentét - amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert -
irdasban igazolhaté médon értesiteni kell.

A vizsgdlat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A kordbbival azonos tartalmd, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mell6zhetd, errdl a bejelentét - amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert - irasban
tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt allé bejelentéssel tartalmaban megegyezd Ujabb, eltéré személytsl érkezé
bejelentések a vizsgalat alatt 4ll6 bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesithetdk.

A szervezeti egységek / tagintézmény / kollégium a vizsgélat soran egyiittmikédni kotelesek a
bels§ kontroll koordinitorral. Az erre vonatkozd megkeresés alapjan a sziikséges
dokumentumokat és a kért informacidkat a belsé kontroll koordinator rendelkezésére kell
bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése soran ugy kell eljérni, hogy a bejelentd jogos érdeke
ne sériljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszem(Gen jart el, és alaposan feltehet6, hogy a bejelentésével
osszefiiggéshben blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb
sérelmet okozott.

A bejelent§ kérheti adatainak zartan térténé kezelését, ez esetben személyes adatait az ugy
iratai kdz6tt, a belsd kontroll koordinator altal alairt zért boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrél - annak tartalmi csorbitdsa nélkiil - a belss kontroll koordinator anonimizalt
masolatot készit, és azt kézjegyével elltja.

A bejelentd személyére vonatkozé adatok mas szervnek térténd ataddsahoz vagy nyilvanossagra
hozatalahoz a bejelentd személyének énkéntes és elézetes hozzéjarulasa sziikséges.



A bels6 kontroll koordinator a vizsgalat soran tudomaséra jutott informacidkat bizalmasan kezeli,
azokat - a szabdlyzatban meghatdrozott kivételektél eltekintve - kizarélag a bejelentés
vizsgalatahoz hasznalja fel.

A bejelentések iratainak kezelése, nyilvintartdsa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az Intézmény hatélyos iratkezelési szabalyzata szerint,
elkiilénitett iktatohely-azonosité alkalmazasaval kell megtenni.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a belsé kontroll koordinator kezeli, nyilvantartja
és &rzi. A belsé kontroll koordinator folyamatosan kell, hogy gondoskodjon arrél, hogy a
személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza — egyeztetve az adatvédelmi
felelGssel.

A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamataban a bels6é kontroll koordinator
feligyeletével torténik, lehetség szerint azok érkeztetésére és iktatasara a belsé kontroll
koordinator jogosultsagot kell adni. Az iktatérendszerben az integritas ligyekkel kapcsolatos
lekérdezési jogosultsagot kizardlag a belsé kontroll koordindtornak és az igazgaténak kell
biztositani. Az érkeztetés, iktatas sordn (példaul: targy, bekiildé megadasa) figyelemmel kell lenni
a bejelentd védelmét szolgald, azt lehetévé tevs, minimalizalt adatok megadasara (példaul:
bejelent6k azonosité szdm vagy sorszém szerinti rogzitése). Az adataik zart kezelését kéré
bejelentk személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre az iktatérendszer tigyféilistajaba.

A belsé kontroll koordinator a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrél kizarélag
lokalis médon, elkiilénitetten m(ikod6 szamitégépen, évenkénti nyilvantartast kell, hogy
vezessen az aldbbiak szerinti bontasban:

® sorszam,

e beérkezés ideje,

e beérkezés/ bejelentés médja,

o érkeztetGszam, iktatészam vagy egyéb azonosité,

* bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all),

¢ bejelentés tirgya,

e érintett szervezeti egység vagy személy,

¢ bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdészama, illetve az iigy

lezarasanak oka, ténye,



* bejelenté téjékoztatasanak ideje, médja, iktatészama vagy a tajékoztatas mell6zésének
oka,
® megjegyzés.

Az eljaras alatt keletkezett iratokba:
e teljes kériien a belsé kontroll koordinator, az igazgato vagy az altala kijelolt vezetd
* sajat nyilatkozatait illetéen a meghallgatott tekinthet be.

Az Intézményben évente, az adott év december 31-éig fel kell mérni az Intézmény
miikddésével kapcsolatos integritasi és korrupciés kockazatokat, és a felmérés alapjan egyéves
intézkedési tervet kell megfogalmazni a kockazatok kezelésére.

Az integritdsi és korrupcids kockazatok kezelésére kidolgozott intézkedési terv a kormanyzati
strategia irdnyitédsardl sz6l6 38/2012. (I1.12.) Korm. rendelet 15. alcime szerinti intézményi
munkaterv melléklete.

Az éves integritasjelentés elGkészitése a belsé kontroll koordindtor feladata, az integritasi
jelentést olyan idSben kételes az igazgatd részére el6késziteni, hogy hatéaridén belil
véglegesitésre keriiljon.

Az intézkedési terv végrehajtasat és annak eredményeit az igazgaténak integritdsi jelentésben
kell 8sszefoglalnia, amelyet a targyévet kévetd év februar 15-éig meg kell kiildeni a felettes
szervnek.

Az integritds jelentés kdzérdekbél nyilvanos adatnak mindsiil. Nyilvdnosagra hozhaté minden
olyan egyedi ligy is, amelyben személyhez f(iz6d6 jog nem sériil, illetve amelybél a bejelents
személyazonossaga nem &llapithaté meg.

A korrupcidellenességgel, integritassal, kézérdekii bejelentéssel foglalkozé mas szervezetekkel
(kiilonosen az Allami Szémvevészékkel, a Kormanyzati Ellen8rzési Hivatallal) az integritas
tandcsado - e feladatkorével dsszefiiggésben - kdzvetleniil kapcsolatot tart.

A belsé kontroll koordinator akadalyoztatisa esetén az igazgato altal kijel6lt vezets helyettesiti.



7. Zaré rendelkezések

Jelen eljarasrend szabalyozasa 2020. januar 1-jén lép hatélyba.

Rendelkezéseit a hatdlybalépését kovetGen azonnal kételez8en kell alkalmazni az Intézmény
egésze esetében.

A jelen szabalyzattal egyidejlileg minden korabbi szébeli és irott szabalyozas visszavonasra kertill,
s érvényét veszti.

A szabdlyzat altal érintettek — amennyiben megitélésiik szerint sziikségessé valik a jelen
szabalyzat kiegészitése, vagy modositdsa — észrevételeikkel a szabalyzat elkészitéséért felelds
személyhez fordulhatnak.

A jelen szabalyzatban nem szabdlyozott kérdések tekintetében a mindenkor hatélyos
jogszabdlyok (torvények, rendeletek, hatarozatok) és a mindenkor felettes Minisztérium

rendelkezési az iranyaddak.

Jelen szabdlyzat két példanyban kertil kiadasra, melybdl egy példany az iktatéban, egy példany
az titkarsagi nyilvantartasban keriil elhelyezésre.

Esztergom, 2020. december 29.

Jévahagyo:

Dr. Németh Szildrd Péter

kancellar



1. szamu melléklet

Ugyiratszam: largy:
Hivatkozisi szdm: Ugyintézé:
Melléklet: Telefon:

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZEREDEK( BEJELENTESEK ROGZITESEHEZ,

Bejelentd Neve:
Cime:

Elérhetdsége (telefon, e-mail):

Bejelentés eléterjesztésének

helye:

ideje: o

moédja; telefonon/személyesen

_——.___—-—___——.__—.__—_

Bejelentés részletes leirdsa

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

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

Bemutatott dokumentumok Jegyzéke:

Bejelent nyilatkozata, tajékoztatasa:

K¢éri- e az igyben adatainak zartan kezelését? igen / nem
(megfelel6t alahiizni)

Hozzéjérul-e személyes adatai tovabbitdsihoz a bejelentés alapjn kezdemén yezett eljaras lefoly-
tatdsara hataskorrel rendelkezé szerv részére? igen / nem

A tdjékoztatast milyen aton kéri (megfeleldt aldhiizni):

telefonon /e-mail ~ben /szdéban / hivatalos levélben

Bejelentd tdjékoztatist kapott arrél, hogy bejelentése tartalmdnal valddisagdcért biintetGjogi feleldsség-
gel tartozik éspvagy amennyiben bejelentése megalapozatiannak bizonyul illetve a bejelentett személy
becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelents
ellen. Bejelentd aldirdsdaval tudomdsul veszi e tdjékoztatdst!

Bejelentd (meghatalmazott) alairasa belsé kontroll koordinat or

A bejelentés javasolt mingsitése (megfeleldt aldhuzni):
Panasz/k6zérdek bejelentés/korrupciégyanﬁs eset/ szabélytalansag/ Ket. vagy mas agazati jog-
szabiély hatalya al4 tartozé eset.






2. melléklet

EVES OSSZEFOGLALG TABLAZAT A BEJELENTESEKROL,

targy

bejelentések . .
szima ‘ megjegyzés

A szervezeti integritdst sértd eseményre
vonatkoz6 bejelentések szima:

A szervezeti integritast sérté bejelentések

2 tartalmuk szerint az al4bbiakat érintették:
2.1, intézménzi gazdalkodas
| 2.2, tisztviseld magatartasa
2.3, korrupcids eset
24] jogszabilyi mitk6désts] eltéré gyakorlat
2.5, egy¢€b - mégpedig

A bejelentések a kovetkezék szerint
keriiltek lezar4sra

alaptalan

3
31,
32.

megalapozott

‘jj.

megalapozott, az érdeksérelem or-
voslaséhoz sziikséges intézkedés megtor-
tént

‘S
]
%
J
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