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I. Az intézmény adatai

Név: Ferencvirosi Szocialis és Gyermekjoléti Intézmények Igazgatésaga
Cim: 1096 Budapest, Lenhossék utca 7-9

Telefon: +361-216-0983, +361-218-6175

Email: info@feszgyi.hu, kozpont@feszgyi.hu

Weboldal: www.feszgyi.hu

I1. A szabalyzat rendelietése
1. Az intézmény elkételezett az 6nkorméanyzati fenntaridsi intézmények miikddésébe vetett

kizbizalom novelése és a szervezet integritisanak fejlesztése és megtartasa irdnt, elismeri a
panasz, a kozérdekii bejelentések, a belsé visszaélés-bejelentések jelentdseégeét az intézmény
miikddésének jobba iételében, a bejelentdk altal vallalt eréfeszitéseket a kzosségi érdekek
érvényesillésében. A panaszt, kozérdekil bejelentést, belsd visszaélés-bejelentést
eldterjeszték minél teljesebb védelmét biztositd intézkedések érvényesiilése érdekében a
panaszokrol, a kdzérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Ssszettiggd
szabalyokrdl szélo 2023, évi XXV. tv., valamint a koliségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsod ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 6. §
(4) bekezdésében foglaltaknak megfelelden az intézmény miikodése soran a szervezeti
integritast sértd események kezelésére a jelen szabalyzatot kell alkalmazni.

2. A szabélyzat célja annak elésegitése, hogy az intézmény miikédésével kapesolatosan
felmeriild panaszok, kozérdek(i bejelentésck, belss visszaélés-bejelentésck, szervezeti
integritast sértd eseményck kezelése egységes rendszerben torténjen, kialakuldsinak
megeldzésére, a bekdvetkezése esetén annak feltirdsara, szitkség esetén a feleldsség
megallapitasara, intézkedések megtételére sor keriiljon.

3. Az cljarasrend a cél megvaldsulasa érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljarasokat,
intézkedéseket, amelyek biztositjak az intézmény milkddése soran eldfordulo szervezeti
integritdst sértd esemény gyanujanak vagy a szervezeti integritast sérté esemény ismételt
eléfordulasanak megelézését, a feltart események kezelését annak érdekében, hogy ezaltal
az intézménnyel kapcsolatba keriilok panaszai, kozérdekii bejelentései, belsd visszaélés-
bejelentései is a lehetd leggyorsabban és leghatékonyabban megoldast nyerjenek.

TII. A szabdlyzat hatalya és modositasa

1. Személyi hataly
A szabalyzat rendelkezéseit az intézmény valamennyi foglalkoztatottja és a panaszt, kozérdekii
bejelentést, belsd visszaélés-bejelentést eldterjesztd koteles betartani.

2. ldébeli hataly
A szabalyzat a kiaddsdnak a napjan 1ép hatatyba ¢s visszavonasig hatalyos.

3. Targyi hataly
Az intézménynél észlelet, vagy az intézményhez bejelentett valamennyi szervezeti integritast sértd
esemény, panasz, kozérdekii bejelentés, belsd visszaélés-bejelentés.

4. A szabalyzat médositisa
1. A szabalyzat médositisira az intézmény béarmely foglalkoztatottja javaslatot tehet az

igazgatonak megkiildstt irasbeli megkeresésben.

2. A megkeresésnek tartalmaznia kell a dolgozé nevét, alairdsat, elérhet6ségét, a javasolt
médositast roviden sszefoglalva, tovabb4 a modositas sziikségességét alatdmaszto indokokat.

3. A megkeresés, iktatas utdn kiszignalasra keriil az intézmény jogaszanak, aki megvizsgalja a
javasolt modositasokat, elkésziti ajanlasat a javasolt mddositas tekintetében.
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4. A megkeresés az ajanlassal egylitt megkiildésre keriil az érintett szakmai vezetdnek,
csoportvezetonek, illetve az igazgatonak, aki jovahagyja a modositas elékészitését.

5. Az intézmény jogasza el6késziti a maddositas tervezetét és megkiildi az érintett szakmai
vezetdnek, csoportvezetnek, az igazgatonak egyeztetésre.

6. A modositasi eljaras szabdlyait a szakmai vezetd, csoportvezetd, illetve az igazgatd
megkeresése alapjan inditott médositasi eljaras esetében is megfelelten alkalmazasra keriil.

7. A szabalyzat modositasat iktatdszammal kell ellatni.

8. Az intézmény nyilvantartdst vezet a modositasokrdl,

0. Az intézmény honlapjan az aktualis szabalyzatot kzz¢ kell tenni.

10. A médositasokat az intézmény foglalkoztatottjaival, illetve folyamatban 1évé ligyek esetében

az érintettckkel meg keli ismertetni.

IV, Fogalom-meghatarozasok

1. A szabélyzat alkalmazdsaban:

a) Szervezeti integritist sérté esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozitt az intézményvezetd és az iranyitd szerv altal
meghatirozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mitkodéstdl eltér.

b) Integritast sért az, aki szandékosan, kézvetleniil vagy kdzvetit6 0tjan barmilyen elényt kér, vagy
az eldnyt elfogadja, akdr a maga, akdr egy harmadik személy javara, vagy ilyen eldny igéretét
elfogadja azért, hogy cselekedjen vagy tartdzkodjon a koételessége szerinti, vagy a mikodéssel
kapcsolatos cselekvéstol.

) A szervezeti integritast sértd események két tipusha sorolhatdalk:
- szabalytalansag
- egyéb szervezeti integritast sértd esemény

d) Szabalytalansig valamely létezd szabalytol (jogszabaly, szabdlyzat, utasitds, munkakori leirds
stb.) vald eltérést jeleni, amely az allamhéaztartas mikodési rendjében, a kiltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, a feladatellatas barmely tevékenységében az egyes miiveletekben

fordulhat eld.

¢) A szervezeti integritas sértd esemény alapesctei:
- szandékosan okozott
- nem szindékosan ckozott

f) A szervezeti integritast sértd események fajtai:
- egyedi

- ismétiodo

- rendszerszint{i

g) kizérdekii bejelentés - torvény szerinti definicidja szerint - olyan koriilményie hivia fel a
figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kizisség vagy az egész tarsadalom érdekét
szolgalja. Mivel a szervezeti integritas lényegében az adott koltségvetési szerv érdekét, s ezzel
altalanosan az egész tarsadalom infegritasat, a kizjot szolgélja, ezért lényegében a szervezeti
integritassal ellentétes, arra veszélyt jelentdé események is abba a kérbe sorolhatok, melyek a
kozérdekii Bejelentések targyat képezhetik.
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A kozérdeki Bejelentést - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - beérkezésétdl szamitott harmine
napon beliil kell elbiralni. Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat eldrelathatolag harmine napndl
hosszabb ideig tart, errdl a kozérdekli bejelentSt - az clintézés varhatd iddpontjanak és az eljaras
meghosszabbodasa indokainak egyidejii kozlésével - tajckoztatni kell.

Alol jelen szabalyzat panaszt emlit, azon a kzérdekii Bejelentést is megfelelden érteni kell.

h) panasz: A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetéscre iranyul,
és elintézése nem tartozik mas - igy kiilénosen birdsagi, kozigazgatasi - eljards hatalya ald. A panasz
javaslatot is tartalmazhat.

i) foglalkoztatasra iranyulé jogviszeny: minden olyan jogviszony, amelyben a foglalkoztatott a
foglalkoztatd részére és annak irdnyitasa alatt ellenérick fejében tevékenységet végez vagy dnmaga

foglalkoztatasat végzi,

j) foglaikoztato: aki természetes személyt foglalkoztatisra iranyuld jogviszony keretében
foglalkoztat. A jelen szabalyzatot kiadd intézmény foglalkoztatonak tekintendd.

k) foglalkoztatott: az a természetes személy, aki a foglalkoztaté szdméra és annak iranyitasa alatt
foglalkoztatasra irAnyuld jogviszony keretében, ellenérték fejében tevékenységet végez, vagy
dnmaga foglalkoztatasat végzi.

1) belsé visszaélés-bejelentési rendszer: A belsé visszaélés-bejelentési rendszert az intézménynél
egy erre a célra kijelslt, partatlan személy Cser Marton miikodteti (tovabbiakban belsd visszaélds-
bejelentési rendszer mitkodtetdje). Elérhetdségei:

a) e-mail-cime: Csma(@feszgyi.hu

b) tefefonszama: +36-1/210-1995

¢) postai cime: FESZGYT Nappali Melegeds, 1097 Budapest, Gubacsi Gt 21.

A belsé visszadlés-bejelentési rendszer mikodtetdjének elérhetdségeit az intézmény a honlapjan
kozzéteszi. A belsd visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett
cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozé informéaciot lehet bejelenteni.

V. A szervezeti integritast sértd esemény észlelésének, vizsgalatinak, kezelésének folyamata

A szervezeti integritast séri6 esemény kezelése az alabbi Iépésekbdl all
1. A szervezeti integritast sértd esemény gyantjanak ¢szlelése
2. lgazgato elbzetesen értékeli a bejelentést
3. Igazgat6 kijeloli a szervezeti integritast sértd esemény gyanijanak kivizsglasdra jogosult
személyt
4. A kijelslt személy a vizsgalatot lefolytatja
5. A vizsgalat lezarasa
6. A szervezeti integritast sérté esemény elharitasa

l. A szervezeti integritast sértd események gyanijanak észlelése

1. A szervezeti integritast sértd események észlelése szarmazhat
- bels6 ellendrzésbol
- Kkiils6 ellendrzésbol
- panaszbol,
- kozérdeki bejelentésbol,
- belsd visszaélés-bejelentésbél.

2. A szervezeti inteeritast sérid eseménvek gvantijara vonatkozo bejelentések, panaszok és a
kizérdekin bejelentések érkezhetnek az intézmény barmely szervezeti egységéhez az
intézményvezetdhdz cimezve

a) irasban:
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b)

— postai {iton (postacim: FESZGYT, 1096 Budapest, Lenhossék utca 7-9)

— elektronikus tton (e-mail cim: info@feszgyi.hu, kozpont@feszgyi.hu,
hivatali kapu azonositd: 761707387)

— A bejelentésére az intézmény az 1. szami melléklet szerinti
formanyomtatvanyt rendszeresitette, melynek hasznalata nem kotelezd. A
bejelentését barmely szervezeti egység koteles fogadni,

szdban

— személyesen

— telefonon (telefonszam: +361-216-0983, +361-218-6175)

A bejelentd helyszini észrevételeit bejelentheti, mely esetben a széban elSterjesztett
bejelentést a 2. szdm1 melléklet szerinti formanyomtatvanyon kételes rdgziteni az
intézmény barmely munkatérsa és egyben tajékoztatja a bejelentést tevét, hogy irdsban
is megteheti az észrevételeit. Telefonon térténd bejelentés esetén feljegyzés késziil a
nyomtatvanynak megfelelé adattartalommal. Az irasba foglalas utdn a bejelentést
rogzitd a bejelentést masodpéldanyban atadja a panaszos vagy a kiszérdekii bejelentd
szamara.

3. A belsd visszaélés-bejelentéseket a 2023. évi XXV. térvény 20. § (2) és (3) bekezdésében
felsorolt személyek a belsd visszadlés-bejelentési rendszer mitkddtetdjénél is eldterjeszthetik

a)

irasban:
—  postai ton (FESZGYI Nappali Melegedo, 1097 Budapest, Gubacsi it 21.)
— clektronikus Gton (e-mail cim: Csma@feszgyi.hu, hivatali kapu azonosito:
761707387)

— szemeélyesen
— telefonon (telefonszam: +36-1/210-1995) egyéb hangiizenetkiildé rendszer
tjan t0rténd visszaélés-bejelentésre nincs mad. A beszélgetés rogzitésére
nem kerdil sor,
A szdban elbterjesziett bejelentést a 4. szamé melléklet szerinti teljes és pontos
Jjegyz6konyvben koteles rdgziteni a belsé visszaélés-bejelentési rendszer mitkodtetSje
¢s egyben annak ellendrzésére, helyesbitésére, aldirissal torténd elfogadasara
vonatkozo lehetdség biztositasa mellett — a bejelentd szémara masodpéldanyban 4t kell
adni. A bejelentt figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemii bejelentés kovetkezményeire,
a bejelentés kivizsgalasara iranyadd eljarasi szabalyokra és arra, hogy
személyazonossagat — ha az annak megallapitasahoz szitkséges adatokat megadja — a
vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelilk.

4. A 2, szami melléklet szerinti formanyomtatvény tartalmazza:

a Bejelentés datumat,

a Bejelentés leirasat,

a Bejelentést tevo nevét, értesitési cimét, telefonszamat, e-mail cimét, alairasat, a
panaszt eldterjesztd azonositasahoz sziikséges adatokat

a Bejelentést feljegyzé munkatars adatait, amennyiben a kiilsé bejelenté nem sajat
maga t6lti ki a nyomtatvanyt,

az Adatkezelési tijékoztatd tudomasulvételét tartalmazé nyilatkozatot.

5. A bels6 visszaélés-bejelentés megtételére rendszeresitett 4, szami melléklet szerinti
formanyomtatvany tartalmazza;

a Bejelentés datumat,
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— aBejelentés leirasat,
— aBejelentést tevd nevét, értesitési cimét, telefonszamat, e-mail cimét, alairasat
—  aBejelentést feljegyzé munkatars adatait, amennyiben a kiilsé bejelenté nem sajat

maga tolti ki a nyomtatvanyt.

6. Az irasban beérkezb pozitiv visszajelzések gyiijtése, ¢s éves szinten torténd Osszegzése a
szervezeti egységelben torténik.

7. A bejelentést felvevd minden esetben gondoskodik a bejelentés nyilvantartasba vételérdl és
az igazgatd részére t6riénd haladéktalan tovabbitasarol.

8. A bejelentés visszavonasa a vizsgalat lefolytatasat nem akadalyozza, a folytatasrol az
igazgatd dont.

2. A szervezeti integritast séit6 esemény gyantijanak, a panaszok és kozérdeki bejelentések
vizsgalatanak rendje
1. A szervezeti integritast sért vagy veszélyezteté kockéazat gyanujat, illetve eseményt, a
panaszt, a kdzérdekii bejelentést az igazgato elézetesen €rickeli:

a)

b)

d)

e)

Az elbzetes értékelés sordn els@sorban azt kell megvizsgalni, hogy az intézmény
rendelkezik-e hataskorrel és illetékességgel a beadvanyban foglaltak kivizsgalasara.
Abban az esetben, ha az eljarisra az intézmény nem jogosult, azt a beérkezésétol
szamitott nyolc napon beliil az eljarasra jogosulthoz at kell tenni. Errél, az attétellel
egyidejiileg a bejelentdt is értesiteni kell. Abban az esetben, ha a beadvany valamely
jogszabaly megalkotdséra vagy mddositasara iranyulo javaslatot is tartalmaz, azt az erre
hataskorrel rendelkezd szervnek is meg kell kiildeni.

Az elsédleges értékelés soran vizsgalni kell azt is, hogy melldzhetS-e a bejelentés
vizsgalata, illetve el kell-e azt utasitani.

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy kozérdeki bejelentd altal tett
ismételt panasz vagy kzérdekil bejelentés vizsgalata melldzhetd. A panasz vizsgalata
mellszheté akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztésrol valé
tudomaésszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette eld panaszat. A sérelmezett
tevékenység vagy mulasztas bekdvetkeztétol szamitott egy éven til eldterjesztett panasz
vizsgalatat az intézmény mellézi. Az azonosithatatlan személy éltal tett panasz vagy
kozérdekii bejelentés vizsgalatat az intézmény melldzi, kivéve, ha a panasz vagy a
kozérdekii bejelentés alapjaul silyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

Abban az esetben, ha a beadvany tovabbi intézkedést nem igényel ¢s az eldzetes
vizsgilat soran lezarhat, abban az esetben vizsgalat elrendelése nélkiil alkalmazza a
jelen szabalyzat rendelkezéseit és a beadvany — az ismert bejelentd cgyideji
tajékoztatasa mellett — az intézmény Iratkezelési szabilyainak megfeleléen irattarba
helyezheto.
Amennyiben a bejelentést kovetben az cldzetes értékelés keretében olyan hiba,
mulasztas feltarasara keriil sor, amely

— nem jar kdltségvetési kihatassal vagy az ismétlddés kockazataval

— az adott folyamat céljat, a végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti

— a munkafolyamatba épitetten a folyamat felel6se altal javithato
a folyamatban érintett szervezeti egység vezetdjének irasban és haladéktalanul fel keli
hivnia a folyamatgazdat, a folyamat felelését a feltart hiba késedelem nélkiili javitasara.

Az elbzetes vizsgalatot kdvetéen amennyiben az intézmény rendelkezik hatdskorrel és
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illetékességgel a beadvanyban foglaltak intézésére az igazgatd vizsgalatot rendelhet el.

2. Amennyiben vizsgalatot rendel el az igazgatd, abban az esetben a bejelentés beérkezését,
észleléset kdvetd 8 napon belill vizsgalatot rendel el és vizsgalati tervet készit. A vizsgélati
terv keretei kozt keriil megtervezésre a vizsgalat menete. A bejelentés vizsgalata
elrendelésében pontosan meg kell jeldlni a vizsgalat irdnyat és a vizsgalat lefolytatasahoz
szitkséges informaciok dsszegyiijtésének modjait a konkrét bejelentésben régzitett sérelemre
dsszpontositva.

3. A vizsgilati terv altalanos tartalma az alabbi tényezSkbdl alihat:
a) avizsgalati cselekmények, intézkedésck megnevezése;
b) azok tartalmi 8sszetevii;
¢) az egyes vizsgalati cselekmények, intézkedések sorrendje, végrehajtasuk helye,
ideje, (id6pontja, idtartama, hatarideje);
d) avizsgalati cselekményben részt vevék, (értesitenddk) felsorolasa;
e} a vizsgalatat lefolytato tigyintézé kijelolése, a végrehajtasért felelés megnevezése;
f) atervben foglaltak elokészitése és végrehajtasa érdekében sziikséges feltételek
g) meghatirozasa, és e feltételek biztositasanak modja;
h} az esetlegesen felmeriild rendkiviili kériilmények megnevezése.

4. Az iigyintézés soran biztositani kell az figyintéz0 partatlansigat és elfopulatlansagat. A

bejelentés kivizsgalasaban nem vehet részi:

— aki a bejelentést tette

—  akire a bejelentés iranyul

— akire az eljaras eredménye kihatassal lehet

— akinek az iigy targyilagos megitélése egyéb okbdl nem vérhatd el (elfogultsag).
A kizarédsi okot az érintetick nyomban kotelesek az igazgatonak irasban bejelenteni. A
kizarasi okrdl az igazgatd dont, dontésérl irdsban értesiti a kizérasi okot bejelentd személyt.

5. A bejelentét a vizsgilat meginditasardl és az iigyintézd nevérdl, elérhetéségérdl értesiteni
kell.

6. Az eljardst a jogszabalyban meghatarozott hataridén belil, jogszabalyban nem
meghatarozott esetben 30 napon betiil be kell fejezni. Ha a bejelentés elintézését megalapozd
vizsgalat el6relathatélag harminc napnél hosszabb ideig tart, errdl a bejelentét — az elintézés
varhaté id6pontjanak és a vizsgalat meghosszabbitasa indokainak egyidejii megjeltlésével —
tajékoztatni kell. A bejelentés elintézésének hatérideje ebben az esetben sem haladhatja meg
a hat honapot.

7. A vizsgalat sordn alkalmazandé rendelkezések:

a) A vizsgalatot végzl ligyintézo koteles a vizsgalat sordn a tényallas megallapitasahoz
szitkséges koriilményeket felderiteni, a sziikséges bizonyitékokat beszerezni.
Azokat az adatokat, melyeket az eljard szerv hivatalosan ismer, nem kell
bizonyitani. A vizsgalat lefolytatasara felkért személy jogosult a bejelentdt a
bejelentés kiegészitésére felhivni, amennyiben az sziikséges. A bejelentés
kivizsgilasdhoz sziikséges informaciok osszegyiijthetk szdbeli meghallgatassal,
papir alapon vagy elektronikus tton eléterjesztett jelentéssel, dokumentumok
atvizsgélasaval. A bizonyitas soran nem alkalmazhat olyan eszkozt, amely
hasznalatara mas szerveknek van kizardlagos jogszabalyi felhatalmazasa.

b) Aztigyintéz0 a bejelentéssel érintett foglalkoztatottat megkeresi és felhivja, hogy az
ligyben keletkezett iratokat 3 napon beliil kételes, nyilatkozatit és bizonyitékait
jogosult a vizsgalatot végzének atadni.

¢} Az ligyintéz6 meghallgathatja a bejelentét, a bejelentettet, az tigyben érintett Gsszes
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d)

g)

h)

foglalkoztatottat és az altaluk megjeldlt személyeket. A vizsgalat lefolytatasanak
nem akadalya, ha a meghallgatni kivant személy a meghallgatason nem jelent meg,
vagy nem nyilatkozik. A meghallgatasrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. A
meghallgatasrol kép és hangfelvétel készitésére nem keriil sor.

A jegyzdkonyv felvételére keriil sor a vizsgalat soran tortént eseményekrol is, pl.
szemle, bizonyitdsra alkalmas targy, irat bemutatisa, mely pillanatnyi helyzet
rBgzitésére szolgal. :

Formai szempontbdl a jegyz&konyv lehet:
- teljes;
—  rtoviditett, ezen beliil: tdméritett vagy kivonatos.

A jegyzbkonyv tartalmazza:
- a felvétel helyét, idejét Gra perc pontossaggal
- a jelenlévd személyek nevét, a megjelenés mindséget
- a meghallgatis indokainak rovid ismertetését
- a meghallgatott személy altal elmondottak rovid dsszefoglalojat
- a meghallgatott személy nyilatkozatat arrdl, hogy a jegyz6konyv helyesen
tartalmazza az altala elmondottakat és, hogy egyebet elmondani nem kivént
- a meghallgatas lezarasanak iddpontjat éra perc pontossaggal
- a meghallgatott személy, valamint a jegyzokonyvvezetd alairasat.

Az iligy megitélése szempontjabol fontos, vagy egyébként az iigy természetire
tekintettel lényeges minden egyéb eljarasi cselekményrdl az iigyintézd hivatalos
feljegyzést vehet fel, vagy az eljarsi cselekményt az iratra térténé ravezetéssel
rogzitheti. A hivatalos feljegyzés az eljarési cselekmény rovid dsszefoglaldsét, a
készités datumat, valamint a feljegyzést készitd nevét ¢s alairasat tartalmazza.

A beszerzett bizonyitékokat az iigyintézd egyenként, majd Osszessegiikben is
értékeli, és ennek alapjan megallapftia a tényéllast, Az eljard szerv az eljaras soran
az érintett iigyre vonatkozd tényeket veszi figyelembe, minden bizonyitékot
stilyanak megfelel6en ériékel, dontését valosaght tényallasra alapozza.

Az iigyintézd a vizsgalatarol oOsszefoglalé jelentést készit és az iratokat
megéllapitasaival és javaslataival egyiitt az igazgatonak atadja. Az dsszefoglald
jelentés tartalmazza:

— Az tigyintézd nevéi, a kitoltés datumat, és alairasat,

— A vizsgalat részletes leirasat,

— A dbntési javaslatot és az azt megalapozé tényeket.

3. A belst visszaélés-bejelentésekre vonatkozo kiilonds szabalyok és a bels6 visszaélés-
bejelentések vizsgalatinak rendje

1.

A belsé visszadlés-bejelentési rendszer miikodtetdje a  belsd visszaélés-bejelentési
rendszerben tett irasbeli bejelentés kézhezvételétdl szamitott hét napon beliil a bejelentés
megtételérdl visszaigazolast kiild a bejelentd szamaéra. A visszaigazolas keretében a
bejelentd részére altalanos tajékoztatist kell nyijtani az cljarasi és adatkezelési szabalyokrol.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszer milkodtetdje a bejelentésben foglaltakat a
koriilmények 4ltal lehetdvé tett legrovidebb id6n belill, de legfeliebb a bejelentés
beérkezésétd] szamitott harminc napon beliil kivizsgalja. A hataridét kiildndsen indokolt
esetben, a bejelentd egyidejli tajékoztatdsa mellett lehet meghosszabbitani. A bejelentot
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ebben az csetben a kivizsgalas varhaté idépontjarél és a kivizsgalas meghosszabbitasa
indokairol kell thjékoztaini. A bejelentés kivizsgalisanak és a bejelentd tajékoztatasanak
hatarideje a meghosszabbitas esetén sem haladhatja meg a harom hénapot.

3. A bejelentés kivizsgélasa sordan a belsd visszaélés-bejelentési rendszer miiksdtetsje
kapesolatot tart a bejelentével, ennek keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositdsara, a
tényallas tisztazasara, valamint tovabbi informéciék rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a
bejelentdt,

4. A bejelentés kivizsgalisa mellézhetd, ha

a. a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tetie meg,

b. a bejelentést nem a 20. § (2) és (3) bekezdése szerint erre jogosult személy
tette meg,

¢. a bejelentés ugyanazon bejelentd 4ltal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel
azonos tartalm( bejelentés, illetve

d. a kozérdek vagy a nyomds maganérdek sérelme a bejelentésben érintett
természetes személy, illetve jogi személy (a tovabbiakban egyiitt:
bejelentésben érintett személy) jogainak a bejelentés kivizsgalasabdl eredé
korlatozasaval nem 4llna aranyban.

8. A vizsgalat sordn alkalmazandé rendelkezések:
a} A belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetdje koteles a vizsealat soran a

b)

d)

tényallas megailapitasihoz sziikséges koriilményeket felderiteni, a szitkséges
bizonyitékokat beszerezni. Azokat az adatokat, melyeket az eljaré szerv hivatalosan
ismer, nem kell bizonyitani. A belsé visszaélés-bejelentési rendszer mukddtetdje
jogosult a bejelentét a bejelentés kiegészitésére felhivai, amennyiben az sziikséges.
A bejelentés kivizsgalasdhoz szitkséges informaciok OsszegyiijthetOk szdbeli
meghallgatdssal, papir alapon vagy elektronikus Gton eldterjesztett jelentéssel,
dokumentumok atvizsgélasival. A bizonyitas soran nem alkalmazhat olyan eszkizt,
amely hasznalatira mas szerveknek van kizérolagos jogszabalyi felhatalmazasa.

A belsd visszaélés-bejelentési rendszer mikodietdie a bejelentéssel érintett
foglalkoztatottat meglkeresi és felhivja, hogy az tigyben keletkezett iratokat 3 napon
beliil koteles, nyilatkozatat ¢s bizonyitékait jogosult belsd visszaélés-bejelentési
rendszer mitkddtetdjének atadni.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetdje meghallgathatja a bejelent6t, a
bejelentettet, az iigyben érintett 6sszes foglalkoztatottat és az altaluk megjellt
személyeket. A vizsgalat lefolytatasdnak nem akadalya, ha a meghallgatni kivant
személy a meghallgatison nem jelent meg, vagy nem nyilatkozik. A meghallgatasrol
Jegyz6konyvet kell késziteni. A meghallgatasrol kép és hangfelvétel készitésére nem
keriil sor.

A jegyzdkonyv felvételére keril sor a vizsgélat soran tortént eseményekrol is, pl.
szemle, bizonyitisra alkalmas targy, irat bemutatasa, mely pillanatnyi helyzet
rogzitésére szolgal.

Formai szempontbdl a jegyzdkonyv lehet:
- teljes;

— roviditett, ezen beliil: tdméritett vagy kivonatos.

A jegyzokonyv tartalmazza:
- a felvétel helyét, idejét 6ra perc pontossaggal
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- a jelenlévd személyek nevét, a megjelenés mindségét

- a meghallgatas indokainak révid ismertetését

- a meghallgatott személy altal elmondottak rovid 6sszefoglaldjat

- a meghallgatott személy nyilatkozatat arrdl, hogy a jegyzokonyv helyesen
tartalmazza az altala elmondottakat és, hogy egyebet elmondani nem kivant

- a meghallgatas lezarasanak idopontjat 6ra perc pontossaggal

- a meghallgatott személy, valamint a jegyzékonyvvezetd aldirasat.

g) Az ligy megitélése szempontjabdl fontos, vagy egyébként az iigy természetére
tekintettel lényeges minden egyéb eljarasi cselekményrél belsé  visszaélés-
bejelentési rendszer miikddtetdje hivatalos feljegyzést vehet fel, vagy az eljardsi
cselekményt az iratra tOrtiénd ravezetéssel rogzitheti. A hivatalos feljegyzés az
eljarasi cselekmeny rovid 6sszefoglalasat, a készités datumat, valamint a feljegyzést
készitd nevét és alairasat tartalmazza.

5. A beszerzett bizonyitékokat a belsé visszaélés-bejelentési rendszer mitkddtetoje egyenként,
majd Osszességiikben is értékeli, és ennek alapjdn megéllapitja a tényallast. A belss
visszaélés-bejelentési rendszer mikddtetGje az eljaras sordn az érinteft figyre vonatkozo
tényeket veszi figyelembe, minden bizonyitékot silyanak megfelelden értékel, dontését
valosaghti tényaliasra alapozza, A belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetdje az
eljarasarol gsszefoglald jelentést készit, melyet megkiild az intézményvezetOnek
amennyiben tovabbi Iépések megtétele indokolt,

6. A vizsgalat lezdrasat kovetden a belsd visszaclés-bejelentési rendszer mikddtetdje
Gsszefoglald jelentését az intézményvezetd részére az ligyre vonatkozd, illetve az eljaras
soran keletkezd dokumentumolkal és a bejelentd részére eldkészitett valaszlevél-tervezettel
egyiitt megkiildi.

7. Az bsseefoglald jelentés tartalmazza:

a bejelentés rovid dsszefoglalasat;

a bejelentes alapjan mar megtetl intézkedéseket és azok eredményeit;

a vizsgalat nélkiil lezarhatd tigyek esetében a vizsgalat mellbzésének okait;
az eljaras soran figyelembe vett és mellz&tt adatokat, bizonyitékokat;

az eljaras alapjan megallapitott ténycket;

az ligy lezarasihoz sziikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat.

e en o

4. A szervezeti integritdst sértd esemény gyan(ija, a panasz ¢s a kozérdeki bejelentés alapjan
folytatott vizsgalat, valamint a belsd visszaélés-bejelentés alapjan folytatott vizsgalat eredménye és
kezelése

I. Az igazgatd az Osszefoglald jelentés alapjan hatarozatot hoz, intézkedést tesz, illetve azt
mellozi.

2. Eljaras a szervezeti integritast sérté esemény gyvanvja, a panasz és a kozérdek{ bejelentésre
tekintettel lkészitett 6sszefoglald jelentés alapian:

a. Ha az Gsszefoglald jelentés szerint a panasz vagy a kbzérdekil bejelentés vizsgalata
keretében észlelte az figyintézd, hogy a panasz vagy a kdzérdekl bejelentés
elintézése mas eljaras hatalya ala tartozik,

— erre vonatkozé feladat- és hataskore esetén a mas eljaras meginditas,
— erre vonatkoz¢ feladat- és hataskore hianyaban a mas eljaras meginditasara,
illetve lefolytatasara jogosult szervhez vald attétel
érdekében - az igazgatd értesitése és utasitasa alapjan - haladéktalanul gondoskodik,
¢és ezzel egyidejlileg errdl a panaszost vagy a kozérdek( bejelentdt értesiti.
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b)

d)

Ha az dsszefoglalo jelentés alapjan az igazgato szamara nyilvanvalova valik, hogy
a panaszos vagy a kozérdekii bejelenté rosszhiszemiien, valotlan adatot vagy
informaciot kozolt, a panasz vagy a kozérdekil bejelentés elintézését megalapozd
vizsgalatot intézkedés melldzésével befejezheti.

Amennyiben a szervezeti integritast sértd esemény gyanlja, a panasz ¢s a
kézérdekli bejelentés alaptalan, akkor az igazgato az eljarast megsziinteti.

Amennyiben a szervezeti integritdst sértd esemény gyan{ija, a panasz €s a

kozérdekii bejelentés alapos az igazgatd és gondoskodik

— a jogszeril vagy a kézérdeknek megfeleld allapot helyreallitasardl, illetve az
egyveébként sziikséges intézkedések megtételérdl,

— a feltart hibak okainalk megsziintetéscrol,

~  az okozott sérelem orvoslasarol és

—  indokolt esetben a felelGsségre vonds kezdeményezésérol

— a szervezeti integritast sértd esemény kockazatanak megallapitasarol,
kezelésének rendjérs!

Az igazgatd a vizsgalat megsziintetésérsl, a megtett intézkedésrol vagy annak
mellézésérdl az indokok megjeldlésével a panaszost vagy a kozérdekit bejelentt
haladéktalanul irdsban igazolhatd médon értesiti. Az irasbeli értesités mellézhetd,
ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézésérdl a panaszost vagy a kozérdekil
bejelentdt szoban tajékoztattak, aki a tajékoztatast tudomasul vette és ezt

alairasaval igazolia.

Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd

rosszhiszemiien, valdtlan adatot vagy informaciot kozolt és

—  ezzel biincselekmény vagy szabalysértés clkoveiésére utald koriiimény meriil
fel, személyes adatait az eljaras lefolytataséra jogosult szerv vagy személy
részére at kell adni,

— alappal valdsziniisithet6, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az ¢ljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara
jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

3. Eljaras a belst visszaélés-bejelentési rendszer mikddtetje Altal készitett sszefoglald

jelentés alapjan:
a.

Amennyiben a vizsgalat a bejelentés megalapozatlansagat allapitja meg, vagy
tovabbi intézkedés megtétele nem sziikséges, gy az eljarast a belsd visszaélCs-
bejelentési rendszer mitkddtetdje lezarja.

Amennyiben a vizsgalat a bejelentés megalapozottsagat allapitja meg, vagy tovabbi
intézkedés megtétele szitkséges, Ggy az intézményvezetd a lefolytatott vizsgalat
megallapitasait figyelembe véve dint a tovabbi szitkséges lépések megtételérd] a
belsé visszaélés-bejelentési rendszer mikddtetdjének javaslata alapjan. A bejelentés
kivizsgalasa soran és az osszefoglald jelentés alapjan értékelni kell a bejelentésben
foglalt kériilmények helytallosagat, és meg kell hozni azokat az intézkedéseket,
amelyek alkalmasak a 2023. évi XXV. tv. 20, § (1) bekezdése szerinti visszaélések
orvoslasara. Ha a bejelentés alapjan biintetéeljaras kezdeményezése indokolt, akkor
az igazgaté intézkedik a feljelentés megtételérol.
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c. Amennyiben a bejelentésben foglalt magatartis a vizsgalat alapjan nem
biincselekmény, de sérti a foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozod szabalyokat, Ggy
a belsé visszaélés-bejelentdsi rendszer mikddietSje javaslatot tesz az érintett
munkatarssal szembeni munkaltatdi intézkedés alkalmazasara.

d. A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetsje a bejelentés kivizsgalasarol
vagy annak mell6zésér6! és a mellozés indokarol, a bejelentés kivizsgalasanak az
eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrdl a bejelentdt irasban
tajékoztatja.

¢. Az irasbeli tajékoztatds mellozhetd, ha a belsd visszaélés-bejelentési rendszer
mitkddietdje a bejelent6t szoban tajékoztatta a bejelentés kivizsgalasarsl vagy annak
melldzésérol ¢s a mellozés indokardl, a bejelentés kivizsgalasanak az eredményérél,
a megtett vagy tervezett int¢zkedésekrdl és ezt a tajékoztatast a bejelentt tudomasul
vette.

Amennyiben a bejelentés alapos és az igazgatd megallapitja, hogy a bejelentés az intézmény
szervezeti integritdsat érinti, akkor az igazgatd a szervezeti integritast sértd eseményt
értékeli.

a) Az értekelés kiterjed kiilondsen a kockazat, illetve esemény

b) bekovetkezési helyének,

c) megjelenési formajanak, (gazdalkodasi, pénziigyi, informatikai, munkaszervezési,

humanerdforrasi, stb.);

d) akockazat stilyossaganak, (figyelmeztetd jellegii, enyhe, sulyos, elfogadhatatian)

e) akockazati tliréshatarnak (alacsony, kizepes, magas) és

f) avalaszintézkedés megtételéhez sziikséges idének
a megjelolésére,

A szervezeti integritast sértd esemény elharitisara intézkedési tervet kell késziteni és azt az
intézkedési tervben megjelolt hataridén beliil végre kell hajtani. A hataridét ngy kell
megallapitani, hogy a szervezeti integritis mieldbb helyrealljon.

Az intézkedési terv alapjan gondoskodni kell:

a) a jogszerii vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasardl vagy a konkrét
ligyben sziikséges intézkedés megtételérsl

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol

c) az okozott sérelem — elsdsorban egyeztetésen alapuld — orvoslasardl

d) indokelt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérdl (pl. bintetdeljaras)

Amennyiben a bejelentés alapos, a jogkdvetkezményekrd] vald dontés kezdeményezése a
szervezeti integritdst sértd esemény megsziintetésére hataskorrel rendelkezd igazgatd
feladata,

A jogkovetkezmény jeliege szerint lehet:

a) jogi jellegii (kartéritési eljaras meginditdsa, szabdlysértési vagy biintetSeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatdsagnal, figyelmeztetés, fegyelmi eljaras
kezdeményezése),

b) pénziigyi jellegl,

¢) szakmai jellegii (belsé szabalyozis modositasa, szigoritasanak kezdeményezése,
betartasanak fokozott ellendrzése stb.).

Amemnyiben biinteto-vagy szabalysértési eljaras kezdeményezésének sziikségessége meriil
fel, a szitkséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak

érdekeében, hogy megalapozotisig esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
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megindithassa. Az eljarasok meginditasanak kezdeményezésére az igazgato jogosult.

9. A bejelentéseket és az elintézésének modjat az igazgato tartja nyilvan és éves Ssszefoglalo
tablazatot készit a bejelentésekrdl az 1. szami melléklet — Eves osszefoglalo tablazat a
bejelentésekrdl alapjan.

V1. A szervezeti integritast sértd események bektvetkezésének megelozésére kialakitott eljarasi
szabalyok
1. Az igazgatd a szervezeti integritast sérté események kapesan meginditott eljarasokat és a
meghozott déntések végrehajtasat nyomon koveti €s évenként értékeli. Ennck érdekében
d) felméri a hasonld tipush integritast sérté esemény ismételt bekdvetkezésének a
lehetdségét, valdszinlségeét;
e) megvizsgalja az alkalmazott intézkedés hatékonysagat;
D) intézkedési tervet dolgoz ki a feltart hibak kikiiszobolésére.

2. Az igazgatd az integritast sértd események bekovetkezésének megeldzése érdekében
g) felméréseket végeztethet,
h) kérdbives vizsgalatot rendelhet el,
i) képzéseket szervezhet, valamint
J)  belsd és kiilséd kommunikaciés eszkozoket alkalmazhat.

3. Az igazgatd a rendelkezésére 4116 adatok feldolgozasa, elemzése és értékelése érdekében -
sziikség esetén - Tanacsadé Koordinacids Munkacsoportot hozhat létre. A Munkacsoport
eseti megbizas alapjan mikodik, feladata az integritast sértdesemények megeldzését
szolgald javaslatok, cselekvési programok kidolgozasa.

VII. A bejelenték védeime
I. A szervezeti integritdst sértd esemény gyantjat, panaszt, kozérdek{i bejelentést bejelentd

személyt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt.

2. Amennyiben nyilvanvalova valt, hogy a bejelentd rosszhiszemii, dontd jelentéségii valotlan
informaciot kozolt és
—  ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald koritlmény meriil fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére kell
atadni
— alappal valdsziniisithetd, hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatasara
jogosult szervnek vagy személynek kérelemre 4t kefl adni.

3. A visszaélést bejelentdk védelmével kapesolatos rendelkezéscket a 2023. évi XX V. tv. 41.
§-a tartalmazza.

4. A 2023. évi XXV, tv. 25. §-aban foglaltaknak megfelelden a belsé visszaélés-bejelentési
rendszer mitkodtetdje vilagos és konnyen hozzaférhetd informaciot nyijt a belsé visszaélés-
bejelentési rendszer mitkdésére, a bejelentéssel kapesolatos eljarasra, valamint az e t6rvény
szerinti visszaélés-bejelentési rendszerekre és eljarasokra vonatkozdan. A belsd visszaclés-
bejelentési rendszer miikddtetdje a tajékoztatasi kotelezettségét az informacioknak az
intézmény honlapjan torténd kozzététellel teljesiti.

VL. A bejelentések kezeléséhez kapesolodo iratkezelési szabalyok
1. A beérkezd panaszok, kozérdekii bejelentések, belsd visszaélés-bejelentések iktatisdra az

intézmény Iratkezelési szabalyzatat megfelelden a jelen szabalyzatba foglalt eltérésekkel kell
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alkalmazni azzal, hogy az iktatdsi feladatokat a bels§ visszaélés-bejelentéseknél a belsd
visszaélés-bejelentési rendszer mitkodtetdje végzi el.

A belsd visszaélés - bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a belsd visszaélés-
bejelentési rendszer miikddtetdje kezeli, nyilvantartja és Orzi. A bels6 visszaélés-bejelentési
rendszer mikddtetSje folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenck hozza.

A bejelentd, a meghallgatott neve és adatai nem keriilhemek felvitelre az iktatérendszer
targy- vagy lgyféllistijaba, cimlistdjaba. Ebben az esetben a bejelentd roégzitésére,
megkiilonbdztetésére a belsd visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetdje 4ltal adott
azonositd szam szerint keriil sor.

IX. A bejelentéssel kapcsolatos adatkezelési szabalyok

1.

A panaszos vagy a kozérdekii bejelentd személyes adatai csak a panasz vagy a kdzérdeki
bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskérrel rendelkezé szerv részére
adhatoak at, ha e szerv annak kezelésére tdrvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasdhoz a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd hozzajarult. A panaszos és a
kozérdekii bejelentt személyes adatai hozzdjarulasa nélkiil nem hozhat6ak nyilvanossagra.

A panaszt vagy a kozérdekii bejelentést kivizsgalod személyek a panasz vagy a kézérdekil
bejelentés tartalméra, az abban érintett mas természetes személyre, jogi személyre vonatkozo
informéacidkat az eljarasra jogosult szerv feladat- és hataskdrrel rendelkezé szervezeti
egységével vagy munkatarsaval oszthatjak meg.

Ha a kozérdekii bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt
megilletd, a személyes adatok védelmére vonatkozé elbirasok szerinti, a tajékoztatashoz és
hozzaféréshez vald joga gyakorlsa soran a kozérdek(l bejelenté személyes adatai nem
tehetdk megismerhetévé a tajékoztatast kérd személy szamara.

Az Intézmény a bejelentés kezelés soran a kivetkez adatokat kérheti az iigy féltol:

- Név, alairas, szilletési hely, id8, anyja neve, lakcim, telefonszam, e-mail cim

- a bejelentés tartalma,

- azlgyfél igénye,

- a bejelentés alatamasztasahoz szitkséges, az iigyfél birtokdban 1évé olyan
dokumentumok masolata, amely az Intézménynél nem all rendelkezésre,

- meghatalmazott utjan eljard iigyfél esetében érvényes meghatalmazas és

- a bejelentés kivizsgalasahoz, megvalaszolasidhoz sziikséges egyéb adat.

A bejelentést és az arra adott valaszt az elbiralasra jogosult szervezeti egység, a Bejelentés
lezarasat kdvetden a kzponti irattarba helyezi, melyet az Intézmény 6t évig briz meg,

A Bejelentéssel Osszefiiggd személyes adatokat az intézmény Belsd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabélyzataban és a 2023. évi XXV. torvény 26. § és 27. §-aban foglaltak
szerint kezeli.

A belsd visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetje a szabdlyzat hatilya ala tartozé
bejelentésekrdl kizardlag lokalis madon, elkiilonitetten mitkdd szamitdgépen évenkénti
nyilvantartast vezet az alabbi adattartalommal a 9. szamu melléklet szerint:

a. sorszam;

b. beérkezés/bejelentés ideje;
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8.

¢. beérkezés/bejelentés modja;

d. iktatészam vagy egyéb azonosito;

e. bejelentd neve, elérhetdsége (zart adatkezelds esetén: iktatokonyv szerinti
azonositoja);

f. bejelentés targya;

g. érintett szervezeti egység vagy személy;

h. bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdszama, az
ligy lezarasanak oka, ténye;

i. bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatdszdma, vagy a tajékoztatas
melldzésének oka;

). megjegyzés.

A belsd visszaélés-bejelentéssel Osszefiiggésben keletkezett iratokba a belsd visszaélési-
rendszer mikodtetdje, az intézmény jogasza, az adatvédelmi tisztviseld, a fenntarto altal
meghatarozott személy és az érintett tekinthet be. A személyes adatokhoz valo hozzaférési
jog gyakorldsara az intézmény Belsé adatvédelmi &s adatbiztonsigi szabalyzatat
megfelelden alkalmazni kell.

X. Zard rendelkezések

I.

2.

A jelen szabalyzat hatdlyanak fenntartasardl az igazgatd koteles gondoskodni.

A szervezeti integritist sértd esemény Bejelentésével és vizsgélataval osszefliggésben
keletkezett iratok megdrzésére az altalanos iratkezelési szabalyok az iranyadok.

A szabalyzatét az Intézmény minden dolgozdjaval és tigyfelével meg kell ismertetni, illetve
hozzatérhetévé kell tenni szamukra:
a. Az Intézménybe latogaté valamennyi Ugyfél széméra elérhetévé kell tenni papir
alapon és elektronikusan is.
b. Az Intézmény belsd halozatan keresztiil elektronikus formaban elérheté minden
munkatars szamara.
c. Az iligyfélszolgilati helyiségben, az igazgato iroddjaban, valamint minden szervezeti
egységnél egy-egy nyomtatott példany megtalalhato, ahol az Intézménnyel
kapcsolatban all6 tigyfelek megtekinthetik azi.
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t. szami melléklet — Eves 6sszefoglalé tablazat a bejelentésekrél

2. A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozd
bejelentések szama:

3. A szervezeti integritast sért6 bejelentések tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

1) intézményi gazdilkodas (....db bejelentcs)

2) tisztviseld magatartasa (....db bejeleniés)

3) korrupcios eset (....db bejelentés)

4) jogszabalyi mikodéstdl eltérd gyakorlat (....db
bejelentés)

5) egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

4, A bejelentések a kisvetkezdk szerint keriiltek lezarasra

a) alaptalan (....db bejelentés)

b) megalapozott (....db bejelentés)

c) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasihoz
szitkséges intézkedés megtorteént (....db bejelentés)
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2. szam( melléklet — Panasz, kizérdekil bejelentés formanyomtatvany

Név:
Cim; Iranyitoszam.: | Viros: utca, hazszam:
Telefon: Fax: E-maii:

Bejelentés rovid
leirasa:

Csatolt
dokumentumok:

lelen nyilatkozat alafrdsaval kijelentem, hogy ,panasz, kbzérdeli bejelentés el6terjesztéséhez”
kapcsolddd adatkezelési tdjékoztatét megismertem, azt elolvastam, igy tudomdsom van az
adatkezel$ és az adatvédelmi tisztviseld személyérdl, elérhetdségeirdl, a személyes adatonkénti
adatkezelés jogalapjardl, céljardl, az adatkezelés idétartamardl, az adatkezeleshez kapcsolédo
jogaimrol, tovdbba a jogorvoslati lehetGségekrdl. Tudomasom van arrél, hogy az Intézmény az
adatkezelési tevékenységeirGl nyilvantartast vezet, mely adatkezelési tevékenységek
nyilvantartdsa az adatkezelési tevékenységekkel 8sszefiigg8 adatkezelési tajékoztatokkal egyiitt
elérhetd elektronikusan az Intézmény honlapjén, illetve papir alapon az egyes részlegeknél.
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Datuim:

Bejelento alairasa

A bejelentést
felvette Az
Intézmény

megbizasabol:

Bejelentést felvevd
alairasa

19/31




3. szami metléklet — Meghallgatasi jegyzikdnyv

Felvétel ideje: ......coovvviniiiiiiii e ora ....perckor
A jelenlévok neve, a megjelenés mindsége:

A jegyzbkdnyv helyesen tartalmazza az altalam elmondottakat, egyebet elmondani nem kivanok.

A jegyzokonyv lezarva: ....... ora .... perckor

meghallgatott személy

jegyzdkinyvvezetd
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4. szami melléklet — ADATLAP belsé visszaélés-bejelentés felvételérsl

A bejelentés MUOPOMLIAL vttt ree s s s rarssresasssts s eressesress sassbesansressaareesanesnrasss
A DEJRICIHIO NMEVEE cuiiiecririeiniicsiensiraser s sns s nestrssn e s as s e as s sr e at s 0000 e84 ba oA bebts smssbessansasesmessavensernessnssenranssen
[ARCIIIES oeirriretissiisiiisisisnissnssiisisenisisissstisssstosssiassststssarmmoressesarsrsesesassnrassess esssassesses sassssavnssaestssnassras

elérhetdségei (telefonszam, e-mail-CIM}: v ansssansnsnns

Az esemény rovid, tényszerii leirdsa:

A rendelkezésre allo bizonyitékok, dokumentumok felsorolasa, annak megjeldlésével, hogy azok

kinek a birtokaban tAJATMATGAK: .......ooivviviiieiecs ittt e et ee e et eeretaeessassessastesressessssnressnereens

Az esetleges tanfik neve €5 elerhetdSEEE: (.o s

helsd visszaélés-bejelentési rendszer

mitkddtetdje
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5. szamt melléklet - TAJEKOZTATO a belsd visszaélés-bejelentési rendszerrd|

A panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrél, valamint a visszaélések bejelentésével Ssszefiiggd
szabalyokrol sz6l6 2023. évi XXV. térvény (a tovabbiakban: Panasztv.) az unios jog megsértését
bejelentd személyek védelmérdl sz616, 2019. oktober 23-i (EU) 2019/1937 eurdpai parlamenti és
tandcsi iranyelv rendelkezéseinek megfelelden @j jogintézményként bevezeti a munkaltatoi

visszaélés-bejelentési rendszert.
Visszaélés-bejelentési rendszerek

A Panasztv. a visszaélés-bejelentési rendszer létrehozasira kételezett foglalkoztatok alapjan az
alabbi visszaélés-bejelentési rendszerekrol rendelkezik:

1. A legalabb 50 személy foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony keretében foglalkoztato
maganszektorban miik6dd jogalanyok altal létrehozandé belsd visszaélés-bejelentési rendszer.
2. Az allami és Snkormanyzati szerveknél létrehozott belst visszaélés-bejelentési rendszer.

A bels6 visszaélés-bejelentési rendszert a foglalkoztatonal erre a célra kijeldlt, partatlan személy
vagy szervezeti egység miikddteti. A belsd visszaélés-bejelentési rendszer mikddietésével
bejelentévédelmi iigyvéd vagy mas kiilsd szervezet is megbizhato.

A bejelentés targya

A belsd visszaélés-bejelentési rendszerbe jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményt
vagy mulasztast, illetve egyéb visszaélésre vonatkozd informaciot lehet bejelenteni.

A bejelentésre jogosult személyek

A belsd visszaélés-bejelentési rendszerbe bejelentést tehet:

a) a foglalkoztatd altal foglalkoztatott;

b) az a foglalkoztatott, akinek a foglalkoztatonal fennalio foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonya

megszint;

¢) a foglalkoztatoval foglalkoztatisra iranyuld jogviszonyt létesiteni kivano olyan személy, aki
esetében ¢ jogviszony létesitésére vonatkozd eljaras megkezd6doit;

d) az egyéni vallalkozo, az egyéni cég, ha a foglalkoztatoval szerzddéses kapesolatban all;

e} a foglalkoztatd tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkez személy, valamint a
foglalkoztatd tigyviteli, ligyvezetd, illetve feliigyeld testiiletéhez tartozd személy, ideértve a nem

figyvezetd tagot is;

f a foglalkoztatdval szerzédéses kapesolat 1étesitésére vonatkozo eljarast megkezdett, szerzdéses
kapcsolatban alld vagy szerz8déses kapesolatban allt vallatkozo, alvéllalkozo, beszallito, illetve
megbizott feliigyelete és iranyitasa alatt all6 személy;

g) a foglalkoztatonal tevékenységet végz0 gyakornok és dnkéntes;

h) a foglalkoziatéval a d), ) vagy g) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzédéses kapesolatot 1étesiteni
kivané olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzédéses kapcsolat létesiiésere vonatkozo

eljaras megkezdddott; és

i) az a személy, akinek a d), e) vagy g) pont szerinti jogviszonya vagy szerzOdéses kapesolata a
foglalkoztatoval megsziint.
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A bejelentés modja

A bejelentést frasban vagy szoban lehet megtenni a foglalkoztatd altal meghatarozott médon a
visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetdjénél,

A belsd visszaélés-bejelentéseket a 2023, évi XXV, térvény 20. § (2) és (3) bekezdésében felsorolt
személyek a belsd visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetdjénél is eldterjeszthetik
c) irasban:
~ postai uton (FESZGYI Nappali Melegedd, 1097 Budapest, Gubacsi 0t 21.)
— elektronikus dOton (e-mail cim: Csma@feszgyi.hu, hivatali kapu azonosito:
761707387)
d) szoban
— személyesen
- telefonon  (telefonszam:  +361-216-0983, +361-218-6175)  egyéb
hangiizenetkiildé rendszer titjan t6rténd visszaélés-bejelentésre nincs mad, A
beszélgetés rogzitésére nem keriil sor.
A szbban elbterjesztett bejelentést a 3. szdmd melléklet szerinti teljes és pontos
jegyzékonyvben koteles rogziteni a bels§ visszaélés-bejelentési rendszer miiksdtetdje
¢s egyben annak ellendrzésére, helyesbitésére, alafrassal torténd elfogadasara
vonatkozo lehetség biztositasa mellett —a bejelenté szdmdra masodpéldanyban at kell
adni. A bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemii bejelentés kvetkezményeire,
a bejelentés kivizsgilasdra iranyado eljarasi szabalyokra és arra, hogy
személyazonossigat — ha az annak megallapitasahoz sziikséges adatokat megadja —a
vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

A bejelentés visszaigazolasa

Az irasbeli bejelentés kézhezvételétd! szamitott 7 napon beliil a bejelentés megtételérsl
visszaigazolast kell kiildeni a bejelentd szamara. A visszaigazolasban altalanos tajékoztatast kell
nytjtani az eljarasi és adatkezelési szabalyokrol. Az elkiildnitett visszaélés-bejelentési rendszerben
tett bejelentés esetén nem kell visszaigazolast kiildeni, ha a bejelentd kifejezetten kérte ennek
mellézését, vagy az elkiilonitett visszaélés-bejelentési rendszer milkddtetdje észszeriien feltételezi,
hogy a bejelentés kézhezvételénck visszaigazolasa veszélyeztetné a bejelentd személyazonossaginak

védelmét.

A bejelentés kivizsgialasa

A belsd visszaélés-bejelentési rendszerben tett bejelentések kezelésére és elintézésére az alabbi
szabalyok vonatkoznak.

A bejelentésben foglaltakat legfeljebb a bejelentés beérkezésétsl szamitott 30 napon beliil ki kell
vizsgalni, mely hataridé kiilondsen indokolt esetben meghosszabbithato. A bejelentét tajékoztatni
kell a kivizsgalas varhato idopontjarol és a kivizsgalas meghosszabbitasanak indokairédl, A bejelentés
kivizsgéalasanak hatarideje meghosszabbitas esetén sem haladhatja meg a 3 hénapot. A bejelentés
kivizsgalasa soran a belsd visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetdje kapcsolatot tart a
bejelentdvel, ennek keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositasara, a tényallas tisztazasara,
valamint tovabbi informéciok rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel bejelent6t.

A bejelentés kivizsgalasa mell6zhet6, ha:

a) a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg;
b) a bejelentést nem az erre jogosult személy tette;
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¢) a bejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos tartalimil;
d) a kozérdek vagy a nyomods maganérdek sérelme a bejelentésben érintett személy jogainak a
bejelentés kivizsgalasabol eredd korlatozasaval nem allna §sszhangban.

A bejelentés kivizsgalasa sordn értékelni kell a bejelentésben foglalt kérillmények helytailosagat, és
meg keil hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a visszaélések orvoslaséira.

Ha a bejelentés alapjan biintetSeljards kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell a feljelentés
megtételérél.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikédtetsje a bejelentés kivizsgalasarol vagy annak
melldzésérdl és a mellézés indokardl, a bejelentés kivizsgalasanak az eredményérdl, a megtett vagy
tervezett intézkedésekrdl a bejelentdt irasban tajékoztatja.

A fenti irdsbeli tajékoztatis melidzhetd, ha a belsd visszaélés-bejelentési rendszer mitkddtetdje a
bejelent6t szdban tajékoztatta, aki a tajékoztatast tudomdasul vette.

A bejelentté védelme

A bejelentd védelmére a Panasztv. 41-49. §-aban foglalt rendelkezések iranyadok.

Adatkezelés

A bejelentének, a bejelentéssel érintett személynek, valamint a bejelentésben foglaltakral érdemi
informécidval rendelkezé személynek a bejelentés kivizsgaldsahoz clengedhetetleniil sziikséges
személyes adatai kizardlag a bejelentés kivizsgalasa és a bejelentés targyat képezé magatartas
orvoslasa vagy megsziintetése céljabol kezelhetok. A bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetlentil
szitkséges személyes adatok korét a bels6 visszaélés-bejelentési rendszert 1étrehozo foglalkoztato,
mint adatkezeld hatirozza meg. Az adatkezelésre vonatkozd részletes szabalyokat a belsé visszaélés-
bejelentési rendszert létrehozé foglalkoztato adatkezelési tijékoztatoja tartalmazza.
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6. szam1 melléklet - FELJIEGYZES bejelentés kivizsgalasanak mellézésérsl

Ugyiratszam:
A bejelentés IdBPONta: ..o e,
A bejelentd

.
DEEVE. rttiviiimmriariritiitieiitirnnss et ssrasttstsne s eseraesssstonesraessresss isrtoransorassenns

[AKCIIE: «orerrveiircriirct s eseosesasssensnsireraesesaesssesnessnssassssens
elérhetéségei (telefonszam, e-mail-Cim): .covvvvvvervverereeessessesesesaencns
Az esemény r6vid, tényszerii leirsa;

belsé visszaélés-bejelentési rendszer mitkodtetdie
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7. szamn melléklet - A Bejelentéskezelés vazlatos folyamata és ellenérzési nyomvonala

Sor Munkafolyamat Jogszabaly, Felelds Hataridd Keletkezett Ellendrzés Utalvany Pénziigyi | Elszamolads
SZA belso dokumentum ellenjegyzés teljesités
m szabailyozais
1. | Bejelentés Jelen alihez Bejelentést tartalmazé | Intézményvezetd né neé né
beérkezése, a szabalyzat beérkezik | azonnali dokumentum
nyomtatvany a
kitoltése (1. sz. Bejelentés
melléklet)
2, A Bejelentés Jelen akihez Nyilvantartas Intézményvezetd né né ng
nyilvantartasba szabalyzat beérkezikk | azonnali
vétele (ktzponti a
iktatas), tovabbitasa Bejelentés
az
intézményvezetdnek.
3. A bejelentett Jelen az 3 Vizsgalati terv intézményvezetd né né né
szervezeti integritast | szabalyzat intézmény | munkanap
sértd vagy vezetd altal
veszélyezietd megbizott
kockazatot, illetve személy
esemény eldzetes
értékelése
4. | Avizsgalat Jelen Bejelentés Intézményvezetd né né né
elrendelése, a szabélyzat intézmény | azonnali | kivizsgaiasat elrendeld
megbizott személy vezetd dokumentum, a
kijelolése, a bejelentdt értesitd
bejelentd értesitése levél
5. A bejelentés Jelen a Meghallgatasi Intézményvezetd né né né
kivizsgalasa, a szabalyzat megbizott | beérkezds jegyzdlkonyvek,
bejelentés Gyvt. 36. § személy t6] levelezés, a vizsgalat
{igyintézése irdsos 2) szamitott | lezdrasara tett javaslat,
forméaban. 30 napon | Osszefoglalo jelentés
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Szoc tv. beliil, ha
94/E. § (14) jogszabal
2023, évi y méaskent
XXV, tv, nem
rendelkezi
k
vizsgalat lezarasa, Jelen intézmény a A vizsgilatot lezdrd Intézményvezetd neé né né
dokumentalas, dontés | szabalyzat | vezetd beérkezés déntés, bejelenttt
meghozatala (eredeti tol értesitd dokumentuom,
pld. kézponti szamitott | szervezeti integritast
trattarba helyezése) a 30 napon sértd esemény
bejelentd értesitése beliil, ha elharitdsara
jogszabal intézkedési terv
y masként
nem
rendelkezi
k
A szervezeti Jelen intézmény | intézkedé | szervezeti integritast intézményveezetd né né né
infegritast sértd szabalyzat vezetd si tervben s¢rtd esemény
esemény elharitasa megjeltlt helyreallitasa
hatéridd érdekében tett
intézkedések,
jogkdvetkezmények
alkalmazasa
A szervezeti Jelen intézmény A javaslatok, cselelcvést | intézményvezetd né né né
integritast sértd szabalyzat vezetd szervezeti | programok, felmérések
események infegritast kérdbives vizsgalat
bekivetkezésének sértd eredménye
megelbzése eseménye képzések
kto!
fiiggben
Belsé visszaélés- Jelen belso Bejelentést tartalmazd | Intézményvezetd né ne né
bejelentési szabalyzat | visszaélés- | azonnali dokumentum
bejelentési
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rendszerben rendszer
bejelentés fogadasa mitkddtetd
je
10. | Belsé visszaélés- 2023, évi belsd 7 nap Bejelentés Intézményvezetd né né né
bejelentési XXV.tv. 22, | visszaélés- visszaigazolasa
rendszerben §(H bejelentési
bejelentésrdl rendszer
visszaigazolas mikédteté
kitldése je
11. | A Belso visszaélés 2023, évi belso a Meghallgatasi Intézményvezetd né né né
bejelentés XXV, tv. visszaélés- | beérkezés jegyzdkonyvek,
kivizsgalasa, a bejelentési tél levelezes, a vizsgalat
bejelentés rendszer | szadmitott | lezarasara tett javaslat,
itgyintézése irasos miikddtetd ;| 30 napon | Osszefoglalo jelentés
formaban. je beliil
12. | A Belsd visszaélés 2023. évi belsé a Bejelentd tajékoztatasa | Intézményvezetd né né neé
bejelentés XXV.tv. 22. | visszaélés- | beérkezds
kivizsgalasanak 5§(3) bejelentési tél
meghosszabbitasa rendszer | szamitott
mitkddtetd | 30 napen
je beliil
13. | A bejelentés 2023. évi belsé a Bejelent® tajékoztatiasa | Intézményvezetd ne né né
kivizsgalasardl vagy | XXV.tv. 24, | visszaélés- | bedrkezds
annak mellézésérdl §(1) bejelentési t6l
és a melldzés rendszer | szamitott
indokarol, a mikddtetd | 30 napon
bejelentés je beliil,
kivizsgalasanak az. meghossz
eredményérdl, a abbitolt
megtett vagy vizsgalat
tervezett esetén 3
intézkedésekrol sz010 hénapon
tajékoztatas beliil
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8. szami melléklet - Nyilatkozat Panasz és kézérdekil bejelentés-kezelssi, valamint a szervezeti integritasat sértd események kezelésének eljarasrendjére,

valamint a belsd visszaélés-bejelentések intézésénck rendjére vonatkozd szabalyzatanak megismerc¢sérol

Jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy az intézménynek Panasz és kozérdekil bejelentés-kezelési, valamint a szervezeti integritasat sérté események
kezelésének eljardsrendjére, valamint a belsd visszaélés-bejelentések intézésének rendjére vonatkozo szabalyzatat a mai napon megismertem:

Sorszam Név Beosztas Megismerés datuma Alairas
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Sorszam

Név

Beosztas

Megismerés datuma

Alairas
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9. szami mellékelt - NYILVANTARTAS a belsd visszaélés-bejelentésekrd]

Sor-
szam

Bejelentés
idGpontja

Bejelentés
maodia

Bejelentés
iktatdszama,
egyéb
azonositgja

Bejelentd neve,
elérhetdsége /
iktatokdnyv
szerinti
azonositdjal

Bajelentés
targya

Erintett
szervezeti
egység /
személy

Megteti
intézkedések
leirasa

Bejeleniés
lezarasa

Bejelentd
tajékoztatasa
mdédja /
melldzése oka

Megjegyzés

! Opcionalis, zart adatkezelés esetén.
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