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Preambulum

A Vici Szakképzési Centrum (székhely: 2600 Vac, Naszély 1t 8.; tSrzskdnyvi azonositdszdm: 832221;
adbészam: 15832221-1-13; képviseli: Dudés Tibor kancelldr; a tovabbiakban: Centrum) a panaszokrdl, a
kézeérdekii bejelentésekedl, valamint a visszaélések bejelentésével osszefliggd szabéalyokrdl szol6 2023.
¢vi XXV. torvény (a tovabbiakban: Panasz tv.) 30. § (1) és 31. § (1) bekezdés rendelkezéseinek eleget
téve az alabbi szabalyzatot alkotja.

L. Ertelmezé rendelkezések
Jelen Szabélyzat alkalmazasiban

a) bejelentés: a visszaélés —bejelentési rendszer igénybevételével megtett kzlés, amely a jogellenes
vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztésra, illetve egyéb visszaélésre
vonatkozo informacidra iranyul

b) bejelentd: a bejelentést megtevd személy

¢) bejelentésben érintett személy: minden olyan természetes vagy Jogi személy, akit a bejelentés
érint

d) foglatkoztatisra irinyul jogviszony: minden olyan Jjogviszony, amelyben a foglalkoztatott a
foglalkoztaté részére és annak iranyitdsa alatt ellenérték fejében tevékenységet végez vagy
tnmaga foglalkoztatasat végzi,

¢) foglalkoztat6: aki természetes személyt foglalkoztatdsra irAnyulé jogviszony keretében
foglalkoztat,

f) foglalkoztatott: az a természetes személy, aki a foglalkoztaté szamdara és annak iranyitasa alatt
foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony keretében, ellenérték fejében tevékenységet végez, vagy
dnmaga foglalkoztatasat végzi.

II. Szabalyzat célja

Jelen Szabélyzat célja, hogy a Centrum a jogszabalyoknak megfelels, hatékony belsé visszaélés-
bejelentési rendszert hozzon létre és lizemeltessen, annak érdekében, hogy biztositsa a Centrum
magasszinvonald, jogszerli és etikus mitkddését. A Szabélyzat célja tovabba, hogy olyan tajékoztatast
nyujtson a III. 1. pontban meghatarozott bejelentésre jogosultak, valamint a Centrum foglalkoztatottjai
és a bejelentésben érintettek szamdara, amely alapjan a Centrum altal létrehozott belsd visszaélés-
bejelentési rendszert hatékonyan és eredményesen igénybe tudjik venni, élve a Panasz tv. altal
biztositott jogaikkal.

IIL Bels6 visszaélés-bejelentési rendszer

IIL 1. A bejelentésre jogosultak kire

A bejelentésre a kovetkezék jogosultak:

a) a Centrum dltal foglalkoztatott,

b) az a foglalkoztatott, akinek a Centrumnél fennlld foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonya
megsziint, és

¢) aCentrummal foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyt létesiteni kivané olyan személy, aki esetében
e jogviszony létesitésére vonatkozs eljaris megkezd8dott

d) azegyéni vallalkozd, az egyéni cég, ha a Centrummal szerzSdéses kapesolatban all,

e) a Centrum tekintetében alapitoi, illetve iranyitdi jogokat gyakorlé személy, valamint a Centrum
tigyviteli, tigyvezetd, illetve feliigyel§ testiiletéhez tartozé személy,

f) a Centrummal szerzédéses kapcsolat létesitésére vonatkozé eljarast megkezdett, szerzddéses
kapcsolatban 4116 vagy szerz8déses kapcsolatban 4llt vallalkozo, alvéallalkozo, beszallits, illetve
megbizott felligyelete és irdnyitdsa alatt 4116 személy,

g) a Centrumnal tevékenységet végzd gyakornok és dnkéntes,




h) a Centrummal a d), e) vagy g) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzédéses kapcsolatot létesiteni
kivano olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzédéses kapcsolat létesitésére
vonatkozo eljards megkezdbdott, és

i) az a személy, akinek az d), e) vagy g) pont szerinti jogviszonya vagy szerzddéses kapcsolata a
Centrummal megsziint.

11L.2. A belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetdje, a visszaélés-bejelentési referens

I11.2.1. A Centrum a belsd visszaélés-bejelentési rendszer miikdtetésére egy ebben a tevékenységében
partatlan munkavallalét (a tovabbiakban: visszaélés-bejelentési referens) jelsl ki. A visszaéiés-
bejelentési referens az altala lefolytatott vizsgélatok tekintetében nem utasithatd, és koteles az e
minbségében tudomdsara jutott informacickat, igy kiildndsen a bejelent és a bejelentésben érintett
személyre vonatkozd személyes adatokat megbrizni, és a jelen Szabalyzatban, valamint a Centrum
Adatkezelési Szabdlyzatiban foglaltak szerint bizalmasan kezelni. A visszaélés-bejelentési referens
koézvetleniil a kancellarnak szamol be tevékenységérsl.

II1.2.2. A visszaélés-bejelentési referens(eke)t a kancelldr irasban jeloli ki. A visszaélés-bejelentési
referens nevét, beosztasat, hivatali fogadohelyiségét és a visszaélés-bejelentések fogadasara alkalmas
emailcimet a visszaélés-bejelentési rendszerrdl sz616 tajékoztatoban naprakészen fel kell tiintetni.

H1.23. A Centrum a visszaélés-bejelentési referens részére elektronikus levelezési cimet
(visszaelesbejelentes@vacisze.hu ) biztosit, amelyhez a visszaélés-bejelentési referensen kiviil mas —a
szitkséges informatikai karbantartast €s beallitast végzd rendszergazdan kiviil — személy nem férhet
hozza. A visszaélés-bejelentési referens szdmara olyan informatikai rendszert kell biztositani, amelyben
az elektronikus formaban keletkezett adatokat bizalmasan tudja kezelni. A Centrum tovibba a
visszaélés-bejelentési referens szamara a bejelentések személyes fogadasara, valamint a papir alapa

iratok bizalmas taroldsdra zérhatd helyiséget biztosit. A helyiséghez tartozd kulcsok felvételérdl a
Centrum naplét vezet.

IIL. 3. A bejelentés tirgya, modja, menete

I.3.1. A belsd visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett
cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo informéciét lehet bejelenteni.

H1.3.2. A bejelentd a bejelentést irasban vagy széban teheti meg.

H1.3.3. Az irasbeli bejelentést az erre a célra [étrehozott, kizardlag a visszaélés-bejelentési referens altal
hozzaférhetd elekironikus levelezési cimre (visszaelesbejelentes@vacisze.hu) kiildstt vagy postai
kiildeménykeént a Centrum székhelyére cimzett levéllel lehet megtenni. Postai kiildemény esetén a zart
boritékra jol lathatéan fel kell tiintetni a ,,Bizalmas™ vagy ,, Titkos™ jelzést, valamint név szerint meg kell
jelolni a visszaélés-bejelentési referenst. A Centrum levelek fogadasara kijeldlt munkatdrsai
gondoskodnak arrdl, hogy az ilyen médon jelzett killdemények felbontas nélkil tovabbitdsra keriiljenek
a visszaélés-bejelentési referens részére.

A visszaélés-bejelentési referens a belsé visszaélés-bejelentési rendszerben tett irasbeli bejelentés
kézhezvételétdl szamitott hét napon beliil a bejelentés megtételérdl visszaigazolast kiild a bejelentd
szamara. A visszaigazolas keretében a bejelentd részére altalanos tajékoztatast nyajt az eljarasi és
adatkezelési szabalyokrél.

IT1.3.4. A szbbeli bejelentést a visszaélés-bejelentési referens fogado helyiségében személyesen lehet
megtenni. A visszaélés-bejelentési referens a szdbeli bejelentést irasba foglalja és —annak ellenérzésére,
helyesbitésére, aldirassal torténd elfogadasara vonatkozd lehetség biztositasa mellett — a bejelentd
szamara masodpéldanyban atadja. Az irasba foglalas soran teljes és pontos jegyz8konyvet készit. A
visszaélés-bejelentési referens a bejelentd fipyelmét felhivja a rosszhiszemil bejelentés
kovetkezmeényeire, a bejelentés kivizsgaldsara irdnyadd eljarasi szabalyokra és arra, hogy




személyazonossdgat — ha az annak megallapitisdhoz sziikséges adatokat megadja — a vizsgdlat
valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

IIL 4. A bejelentés kivizsgaldsa és a vizsgilat alapjan tett intézkedések

IL4.1. A visszaélés-bejelentési referens a bejelentésben foglaltakat a koriilmények altal lehetévé tett
legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb a bejelentés beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil
kivizsgalja. A Kkivizsgaldsra biztositott hataridé kiilonosen indokolt esetben, a bejelentd egyidejii
tijékoztatasa mellett, egy alkalommal meghosszabbithaté. Ebben az esetben a kivizsgalds varhato
iddpontjardl és a kivizsgalds meghosszabbitisanak indokairdl a visszaélés-bejelentési referens
haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a bejelentst. A bejelentés kivizsgéldsnak és a bejelentd
tajékoztatasanak hatarideje a meghosszabbitis esetén sem haladhatja meg a harom hénapot.

I11.4.2, A bejelentés kivizsgalasa mell6zhetd, ha

a) a bejelentést azonosithatatlan bejelenté tette meg,

b) a bejelentést nem a 11I. 1. pontban meghatérozott bejelentésre jogosult személy tette meg,

c) a bejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos tartalmi
bejelentés, vagy

d) a kozérdek vagy a nyomés maganérdek sérelme a bejelentésben érintett személy jogainak a
bejelentés kivizsgalasabol eredd korlétozdsaval nem &llna aranyban.

[11.4.3. A bejelentés kivizsgaldsa soran a visszaélés-bejelentési referens kapcsolatot tart a bejelentével,
ennek keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositasara, a tényallds tisztizasara, valamint tovabbi
informécidk rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a bejelent6t.

I11.4.4. A bejelentés kivizsgalésa soran értékelni kell a bejelentésben foglalt kériilmények helytalldsagat,
a lehet legpontosabb mértékben fel kell deriteni a bejelentés alapjaul szolgalé tényallast, és meg kell
hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a visszaélések orvoslésara.

II1.4.5. A visszaélés-bejelentési referens rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja a kancellart a
bejelentés érkezésérbl és annak targyarél. A feljegyzésben a bejelentd személyes adatai csak akkor
tiintethetdk fel, ha ehhez a bejelents hozzajarult. Ebben az esetben a visszaélés-bejelentési referens a
feljegyzéssel egyidejiileg tovabbitja a bejelentést és mellekleteit, valamint az tigyben keletkezett
iratokat.

II1.4.6. A visszaélés-bejelentési referens a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja a vizsgalathoz,
vagy annak eredményeképp hozott intézkedésekhez szitkséges informéciok, illetve a beadvanyban
jelzett dokumentumok rendelkezésre 4llasat, Amennyiben sziikséges, intézkedik a dokumentumok,
informaciok beszerzése irant.

IIL4.7. Amennyiben sziikséges, a visszaslés-bejelentési referens megkeresi a sziikséges adatokkal
rendelkez6 munkavillalot, aki koteles azokat a megkereséstdl szdmitott 3 munkanapon belill, az
adatkezelésre vonatkozé szabalyok betartisa mellet a visszaélés-bejelentési referens rendelkezésére
bocsétani. Ha a megkeresett munkavallalé a megkeresésts] szdmitott 3 munkanapon beliil nem tud eleget
tenni ezen megkeresésnek, akkor azt az indokok megjelslésével és a teljesitésére vonatkozd péthatarids
tiizése mellett kdteles a megadott hatarid6 lejarta elétt irasban vagy eclektronikus tuton jelezni.

II1.4.8. Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése miatt indokolt, a visszaélés-bejelentési
referens az iigyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezé munkavallalét meghallgatja. Ezen a
meghallgatison a meghallgatott munkavallalé és a Vaci Szakképzési Centrum jogi képviseltje is jelent
lehet. A személyes meghallgatas kezdeményezésérdl a munkavallalét legalabb a meghallgatés id6pontja
eldtt 2 munkanappal értesiteni kell.

I11.4.9. Ha a bejelentés alapjan biintet8-, szabalysértési, vagy hatésagi eljaras kezdeményezése indokolt,
akkor intézkedni kell a feljelentés megtételérél, valamint az eljarasok kezdeményezésérol.
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1I1.4.10. A vizsgalat lezarultat kdvetden a visszaélés-bejelentési referens dsszefoglalé jelentést készit,
amelyet dontés céljabol megkiild a kancellarnak, a kivizsgalas alapjaul szolgalé dokumentumokkal és a
bejelentd részére kiildendd tajékoztatassal egyiitt. A visszaélés-bejelentési referens a bejelentd
személyes adatait hozzdjarulasa esetén, vagy abban az esetben kozli a kancellarral, ha a bejelentésre
okot add korillmény orvoslasa érdekében sziikséges kancellari, illetve fenntartéi, vezetdi dontésekhez
ez szitkséges.

111.4.11. Az Gsszefoglalo jelentés tartalmazza

a) a bejelentés rijvid Osszefoglalasat,

b) abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

c} avizsgalat nélkil lezarhato ligyek esetében a vizsgélat melldzésének indokait,

d) avizsgalat sordn figyelembe vett, illetve mellézitt adatokat, bizonyitékokat, €s az ezek alapjan
megallapitott tényeket,

e) az ligy lezarasdhoz sziikséges intézkedésekre vonatkoz6 javaslatot, ideérive az esetleges
munkéltatéi jogkdrben hozhaté intézkedésekre vonatkozo javaslatot is.

I11.4.12. A kancellar dontésérdl értesiti a visszaélés-bejelentési referens az intézkedésre jogosultat, aki
az abban foglaltak végrehajtasardl értesiti a visszaélés-bejelentési referens.

II1.4.13. A kivizsgalas végen a visszaélés-bejelentési referens a bejelentés kivizsgalasirél vagy annak
mell6zésérd] €s a mellozés indokardl, a bejelentés kivizsgilasanak az eredményérdl, a megtett vagy
tervezett intézkedésekrél a bejelent6t irasban tajékoztatja. Az irasbeli tajékoztatds mellzhetd, ha a
vigszaélés-bejelentési referens ezekrdl a bejelentdt szoban tajékoztatta, aki a tijékoztatist tudomasul
vette. A szdbeli tdjékoztatast tényét a visszaélés-bejelentési referens a bejelentd altal is alairt
jegyzO8konyvben rogziti, amelyet az iigy iratai kdzétt ethelyez.

IV. Adatkezelés

IV.1. A belsd visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott

a) abejelentdnek,

b) annak a szemeélynek, akinek a magatartisa vagy mulasztdsa a bejelentésre okot adott, és

c) annak a személynek, aki a bejelentésben foglaltakrdl érdemi informécioval rendelkezhet,
a bejelentés kivizsgalasahoz clengedhetetleniil szilkséges személyes adatai kizardlag a bejelentés
kivizsgaldsa és a bejelentés targyat képez6 magatartds orvosldsa vagy megsziintetése céljabol
kezelhetdk. A belsé visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozdtt kezelt adatok koziil haladéktalanul
torolni kell a fent meghatdrozottak kéz¢ nem tartozé személyes adatokat.

IV2. Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az ¢ természetes személyt megilletd, a
személyes adatok védelmére vonatkozo elbirdsok szerinti, a tajékoztatashoz és hozzaféréshez vald joga
gyakorldsa sordn a bejelentd személyes adatai nem tehetdk megismerhet6vé a tajékoztatast kérd személy
szamara.

IV.3. A belsd visszaélés-bejelentési rendszer gy keriilt kialakitasra, hogy a személyazonossdgat felfedd
bejelentd, a bejelentésben érintett szemely, valamint az a személy, aki a bejelentésben foglaltakrol
érdemi informacidval rendelkezhet, személyes adatait az erre jogosultakon kiviil méds ne ismerhesse
meg. A bejelentést kivizsgalo személyek a vizsgalat lezarasiig vagy a vizsgalat eredményeképpen
torténd formalis felelosségre vonds kezdeményezéséig a bejelentés tartaimara és a bejelentésben érintett
személyre vonatkozo informacickat — a bejelentésben érintett személy tdjékoztatdsan til — a
foglalkoztaté mas szervezeti egységével vagy munkatarsaval a vizsgilat lefolytatasahoz feltétlentil
szitkséges mértékben oszthatjak meg.

IV.4. A bejelentésben érintett személyt, illetve azt a személyt, aki a bejelentésben foglaltakrdl érdemi
informacioval rendelkezhet, a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a bejelentésrél, a
szemelyes adatai védelmével kapesolatban Ot megilletd jogairdl, valamint az adatai kezelésére




vonatkozo6 szabalyokrdl. A tisztességes eljarés kévetelményének megfelelden biztositani kell, hogy a
bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapesolatos allaspontjat jogi képviselGje Gtjan is kifejtse,
¢s azt bizonyitékokkal timassza ala. A bejelentésben érintett, illetve a bejelentésben foglaltakrol érdemi
informécidval rendelkezd személy tajékoztatasira kivételesen, indokolt esetben késébb is sor keriilhet,
ha az azonnali tijékoztatds meghitsitan4 a bejelentés kivizsgalasat.

V. Bejelent6k védelme

V.1. Minden, a bejelent6 szamadra hatranyos intézkedés, amelyre a bejelentés jogszeril megtétele miatt
keriil sor, és amelyet a III. 1. pontban meghatarozott Jogviszonnyal vagy kapcsolattal dsszefliggésben
valositanak meg jogeilenesnek mindsiil akkor is, ha egyébként jogszerii lenne. A Centrum tartdzkodik
az ilyen hétrdnyos intézkedések megtételétsl.

V.2. Hatranyos intézkedésnek mindsiil a bejelentd szamdara hatranyos cselekmény vagy mulasztas,
kiilénssen

a) a feifiiggesztés, a csoportos létszamesdkkentés, a felmondas vagy ezekkel egyenértékii
intézkedések,

b) alefokozés vagy az eléléptetés megtagadasa,

¢) amunkakdri feladatok truhazasa, a munkavégzés helyének megvéltoztatasa, a béresokkentés, a
munkaidé megvaltoztatdsa,

d) aképzés megtagadasa,

e) anegativ teljesitményértékelés vagy munkareferencia,

f) a foglalkoztatisra irdnyuld jogviszonydra vonatkozé torvény szerinti barmely hatranyos
Jogkovetkezmény — igy killéndsen fegyelmi intézkedés, megrovas, pénziigyi szankcié —
alkalmazasa,

8) akényszerités, a megfélemlités, a zaklatés vagy a kikozosités,

h) a hatranyos megkiilsnboztetés, hatranyos vagy tisztességtelen banasmad,

i) a hatarozott idejii foglalkoztatasra iranyuld Jogviszony hatérozatlan idejiivé atalakitdsdnak
elmulasztasa, ha a foglalkoztatott jogszerii elvdrdsa az volt, hogy foglalkoztatasra irdnyuld
Jogviszonyét hatarozatlan idejiivé valtoztatjak,

J) egy hatirozott idejii munkaszerzédés megtijitasanak elmulasztésa vagy annak id6 eldtti
megsziintetése,

k) a kérokozds, amely magdban foglalja a személy Johirnevének megsértését vagy a pénziigyi
veszteséget, beleértve az lizleti lehetdség elvesztését és a bevételkiesést is,

1) az olyan intézkedés, amelynek eredményeképpen okkal kovetkezik, hogy az adott személy a
Jovbben foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyt a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonya szerinti
agazatban nem létesithet,

m) az egészségligyi alkalmassaggal dsszefiiggh vizsgélat elbirasa,

n) az dru- vagy szolgaltatasi szerzddés id6 elétti megsziintetése vagy felmondésa, és

0) az engedély visszavonasa.

V.3. A Centrum minden munkavallaléja és tisztviseldje kiteles az ebben a pontban emlitett hatranyos
intézkedéseket megakadalyozni, illetve a tudomdsara jutott hatrényos intézkedéseket a visszaélés-
bejelentési referens részére bejelenteni, aki gondoskodik a jogsértd helyzet felszdmolasardl.

V4. A bejelentés jogszerli megtétele esetén a bejelentd nem tekinthetd a térvény altal védett titok
nyilvanosségra hozataldval Osszefiiggd korlatozast vagy mas, az informiciéfelfedésre vonatkozd
jogszabalyi korlatozdst megszegbnek, és az ilyen bejelentés tekintetében nem terheli feleldsség, ha a
bejelentd alapos okkal feltételezte azt, hogy a bejelentés szilkséges volt a bejelentéssel érintett
koriilmények feltardsahoz. A bejelentés jogszerii megtétele esetén a bejelentSt nem terheli feleldsség a
bejelentésben szerepld informacidk megszerzése vagy az azokhoz valé hozzaférés tekintetében, kivéve,
ha a bejelent$ az informaciok megszerzésével vagy az azokhoz valé hozzaféréssel blincselekményt
kovetett el,




V.5. Abejelentd a bejelentés jogszerii megtételéért nem vonhatd felel8sségre, ha a bejelent alapos okkal
feltételezte azt, hogy a bejelentés sziikséges volt a bejelentéssel érintett kériilmények feltdrasdhoz.

V1. Zaré rendelkezések

VLI1. A jelen Szabélyzatban részletesen nem szabalyozott kérdésekben a Panasz tv.-ben, valamint a
Jjogszabalyokban foglaltak az irdnyadok.

V1.2. Jelen Szabalyzatot a Centrum internetes honlapjan kézzéteszi, valamint al4frt, eredeti példanyat a
Centrum székhelyén hozzaférhetévé teszi.

V1.3. Jelen Szabélyzat 2023. december 17-én lép hatdlyba.







