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Szervezel integritdst $6r6 esemidnyek kezelésénck szabalyzata

A koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl és belsd kontroll rendszerérdl 5z616 370/2011. (X1L.31.)
Korm. rendelet alapjdn az Ipolyi Arnold MuvelGdési Kozpont Konyvtdr és Buiyka Bcla
Tielytorténeti Gylijtemény (tovabbiakban: Szervezet) a szervezeti integritdst sérté eseményekre
vonatkoz6 bejelentések fogadasat €s kivizsgaldsdt a kovetkezdk szerint hatdrozza meg.

I. A szabalyzat célja és hatélya

A szabdlyzat célja, hogy a Szervezet intikodésével dsszefliggd visszaélésekre, szabdlytalansdgokra
€s integritdsi, korrupciés kockdzatokra vonatkozd bejelentések fogaddsdra €s kivizsgdlasara
vonatkoz6 4ltaldnos eljardsrend meghatdrozdsdval hozzdjaruljon a Kkorrupcidés kockazatok
Kozmiivelddési Kozponton beliili hatékony kezeléséhez, valamint a Kozmiivel6dési Kozpont
korrupciéval szembeni ellenéllé képességének javitdsdhoz.

A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekdl bejelentések eljdrdsrendjének,
melyek esetében hatdsdgi ellenérzésnek vagy egyéb dgazati eljdrds alkalmazdsdnak van helye.

Ezen esetekben a kozérdek( bejelentést a hatdskorrel és illetékességgel rendelkezd kozigazgatési
szervnek kell megkiildeni, aki az dltaldnos €s dgazati eljdrdsi szabdlyok szerint lefolytatja a
kozérdeklt bejelentés  kivizsgdldsdt.  (Példaul:  illegdlis  szemétlerakdsrél bejelentés -
kérnyezetvédelmi eljaras).

A szabdlyzat személyi hatélya a szervezet teljes foglalkoztatotti dllomdnyara terjed ki.

A szabdlyzat targyi hatdlya a Szervezet munkatdrsainak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartdsdra, a jogszabdlyokban, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdzdkben €s belsd irdnyitdsi
eszkozokben meghatdrozott miikodésével Osszefiiggésben benytjtott vissza€lésekre, a szervezeti
integritdst sértd eseményekre €s korrupcids kockdzatokra irdnyuld bejelentések kivizsgdldsdra €s
kezelésére terjed ki.

A szabilyzat hatalya nem terjed ki a munkatdrs azon magatartdsdra, amellyel kapcsolatban mas
jogszabdly szerint kijeldlt szerv jogosult és koteles eljarni, valamin azon kozérdekil bejelentések
fogaddsdra és kivizsgdldsdra melyek tartalma szerint mds hatdsdg, vagy a Szervezet valamely
szervezeti egységének hatdskorébe €s illetékességébe tartozé eljarasnak van helye.

II. Fogalmak

Panasz:olyan kérelem, amely egyéni jog — vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, €s
elintézése nem tartozik mds — {gy kiillénosen birdsdgi, kdzigazgatasi — eljards hatalya ald. A panasz
javaslatot is tartalmazhat. (Az eurépai tdmogatds esetében a 272/2014 (XI. 05.) Korm. rendelet
szerinti ,,kifogas” a megfeleldje, erre azonban kiildn eljarasrend vonatkozik).

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményekre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tdrsadalom érdekét szolgdja. A kozérdekll bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Integritas: az dllamigazgatdsi szerv szabdlyszer(, a hivatali szervezet vezet§je €s az irdnyito szerv
éltal meghatdrozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mikodése.
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Szervezeti integritdst sértd események kezelésének szabdlyzata

Integritasi kockdzat: az dllamigazgatdsi szerv célkitizéseit, értékeit, elveit sértd vagy

Korrupciés kockazat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupcids cszlekmény bekdvetkezésének
a lehet6ségét jelenti.

Szervezeti integritist sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé
szabalyoktdl, valamint a jogszabdlyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az irdnyitd
szerv dltal meghatdrozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikodéstsl
eltér.

Szabalytalansag vagy szervezeti integritast sérté esemény: olyan szdndékos vagy gondatlan
tevékenység, illetve mulasztéds, amely valamely {rott vagy fratlan szabdlyt (torvény, rendelet, belsé
rendelkezés, belsd szabalyzat.) sértilletve amely az 4llamhdztartds mikodési rendjét, a
koltségvetést, illetve vagyongazdélkodast, a szabdlyszer(i feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

EU tamogatashoz kapcsol6ddan szabalytalansag: az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti €s tandcsi
rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forrds esetén a KAP rendelet 2. cikk (1) bekezdés
g) pontjdban foglaltak, tovdbbad nemzeti jogszabdly, a tdmogatdsi szerzédés, az 1303/2013/EU
eurdpai parlamenti €s tandcsi rendelet a 38. cikk (7) bekezdésében meghatdrozott finanszirozasi
megallapodds vagy a végsd kedvezményezett és a pénziligyl kozvetitdé kozott kotott szerzodés,
illetve a végsé kedvezményezett javdra kiadott kezességvdllaldsi nyilatkozat alapjdn a végsé
kedvezményezettet terheld kotelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszag
pénziigyi érdekei sériilenk, illetve sériilhetnek.

Biincselekmény: A bilincselekmény a hatdlyos biintetd torvénykonyv szerint az a szandékos, vagy
- ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti — gondatlansagbél elkovetett cselekmény, amely
veszélyes a tarsadalomra, €s amelyre a t6rvény biintetés kiszabdsat rendeli.

Szandékossdg: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tanusitéja kivdnja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

» Egyenes szdndék (dolus directus), amelyet a magatartds kovetkezményeinek kivdndsa
jellemez.

» Eshetbleges szdndék (dolus eventualis), amelyet a magatartds kovetkezményeibe vald
belenyugvds jellemez.

Gondatlansdg: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitdja elére latja, de
konnyelmiien bizik azok elmaraddsdban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja elére, mert a tole
elvarhato figyelmet vagy kortiltekintést elmulasztja.

» Tudatos gondatlansdg (luxuria): az elkovetd eldre latja magatartdsa kévetkezményeinek a
lehet8ségét, de konnyelmilien bizik azok elmaradédsdban.

» Hanyag gondatlansdg (negligentia): az elkdvetdé nem ldtja elére magatartdsa lehetséges
kovetkeziményeit, mert elmulasztotta a ,,téle elvarhaté” figyelmet vagy koriiltekintést.

EU tamogatdshoz kapcsol6dd csalds: az Eurdpai Unidrdl sz6lé Szerzédés K.3. Cikke alapjdn
[éurejott, az Europar Kozdsségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl széld Egyezmény és az azt
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Szervezet integritdst sértd esemdényvek keselésének szabdlyzaia

kiegészitd jegyzOkonyvek, valamint az Eurdpar Unidrdl sz6l6 Szerzddés 35. Cikkének (2)
bekezdése alapjin megtett nyilatkozat kihirdetésérdl szolé 2009. évi CLIX. torvénnyel kihirdetett.
az Burdpai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szol6 egyezmény 1. cikk (1) bekezdése
szerinti fogalom, valamint a Btk. 396. §-a szerinti kéltségvetési csalds.

Etikai vétség: Valamely etikai kddex dltal szankciondlt cselekmény.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatdsi jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegése. A magatartdst akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavéllalé nem dgy jar el, ahogy
az adott helyzetben altaldban elvarhatd.

A vétkesség nem mds, mint egy tudati dllapot, amely az jelenti, hogy az adott esetben a
kotelezettségszegéshez milyen tudati viszony tdrsul, és ez a tudati viszony 4tfogja-e a
kotelezettségszegést €s annak kdvetkezményeit.

Két fajtdja ismert, a szdndékos €s a gondatlan kotelezettségszegés. Kotelezettségszegésnek mindsiil
a munkavéllalé részér6l a foglalkoztatdsi jogviszony tartalmdt képzo kotelezettségek — igy
kiiléndsen a pértalan, igazsagos, kulturdlt tigyintézési kotelezettség, a szakmai lojalitds, a személyes
munkavégzés, a munkaképes allapot megbrzése, az utasitdsok végrehajtdsa — megsértése.

III. A belsé szervezeti felelos feladata az integritds sérelmet tartalmazé kozérdekii
bejelentésének kezelése soran

A mindenkori igazgatShelyettes a felelds (tovdbbiakban Felelds) a Szervezet vezetdjének nevében a
szabdlyzatban foglaltak szerint elldtja a szervezeti integritdst sértd és korrupciés kockdzatokra
vonatkozé bejelentések (tovébbiakban: bejelentés) fogaddsdval és kivizsgdldsdval kapcsolatos
feladatokat.

A Felelds elldthatja a vizsgdldbiztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljardsban, ahol az eljdrds ald
vont személy esetében ajadndék jogosulatlan elfogaddsa, hivatali helyzettel torténd visszaélés vagy
az érintett befolydsoldsa mertl fel.

IV. Bejelentések tipusai, mindsitése és értékelése

A bejelentéseket a bejelentdk széban — személyesen vagy telefonon-, vagy irdsban — elektronikus
vagy postai dton tehetik meg, illetve az irdsos bejelentés a Feleldsnek is dtadhatd. A természetes
személyek &ltali bejelentések megtételéhez jelen szabdlyzat 1. szdmid mellékletében szerepld
jegyzdkonyvet kell haszndlni minden bejelentési forma esetében.

A bejelentések elektronikus fogaddséra a Felelos hivatali e-mail cime keriilt kijellésre.

A szdébeli bejelentések személyesen, vagy telefonon tehetéek meg. A szébeli bejelentéseket — vagy
az {rdsos bejelentés személyes atvételét — a FelelOs fogadja, a szervezet erre a célra kijeldlt hivatalos
helyiségében a bejelentés bizalmas természetére tekintettel. Ebben az esetben is az 1. szdmd
mellékletben szerepld jegyzOkonyvet kell haszndlni, amely dtkeriil a Felel6shoz, és itt torténik meg
a bejelentés mindsitése. :

Amennyiben jegyzOkonyv felvételére nincs lchetOség, vagy a bejelentd védelme indokolja, a

1IP0I i ARNOLD MTIVELOBESI KGO ZPON XONY' {AR £S BUTYXA BELA
HELYTORTENETI GYUJIEENY




Szervezetl integritdst sérté események kezelésének szabdlyzata

bejelentésrdl feljegyzés is készithetd. melyeket az irasheli beadvdnyokhoz hasonldan érkeztetni és
iktatni sziikséges. '

A bejelentd kérheti adatainak zdrtan torténd kezelését is. Ebben az esetben személyes adatait az tigy
iratai kozoétt, a bejelentés felvételében kozremtkddo személy dltal zart borftékban kell elhelvezni,
melynek tartalmdrdl csak a szervezet vezetdje tdjékoztathatd.

A bejelentések érkeztetésérdl, valamint a jegyzOkonyvek, feljegyzések iktatdsardl a szervezet,
vonatkozé szabdlyzataiban foglaltak szerint, az ltaldnos ligyviteli szabalyok alapjdn gondoskodik a
Felelds.

Az {résbeli beadvanyok fogaddsdra a Szervezet székhelye — Torokszentmiklds, Panthy Endre utca
2-6. szam — keriilt kijelolésre.

A Felel6s a beadvany beérkezését kovetben haladéktalanul megvizsgalja, hogy az integritds tdrgyu
bejelentésnek mindsiil-e. A szabdlyzat tdrgyi hatdlya ald nem tartoz6é beadvéanyokat tartalmuk
megismerése utdn haladéktalanul a panaszkezelési szabdlyzatnak megfelelden kezeli;

» amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatdlyos iratkezelési szabdlyzata
alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

Amennyiben a Felelésnek cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok kezelésére nem
jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles haladéktalanul a FelelOsnck az
igyviteli rend szerinti kezelése céljabol tovédbbitani.

Azon beadvényt, amelyet a kijelolésre kertilt elektronikus levélcimre kiildtek, akkor kell iktatni, ha
annak tartalmabol egyértelmiien megéllapithatd, hogy a Felelds hataskorébe tartozé érdemi eljréds
kezdeményezésére irdnyul.

Amennyiben nem a Felel6snek cimzett, de tartalmédban a feladatkorébe tartozé irat érkezik a
Szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgédlata céljabdl azt haladéktalanul
tovédbbitani kell a részére.

A bejelentésekhez hozzaféréssel a Feleldson tal a Szervezet vezetdje rendelkezik.
V.  Abejelentés vizsgalatanak folyamata
A Felel6s a bejelentést az aldbbi szempontok alapjan értékeli:

» abcjelentés jellege (mire vonatkozik),
» abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

™

» abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

A Felelés az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tdjékoztatja a Szervezet
vezet6jét a bejelentés beérkezésérol €s annak tdrgydrdl, a bejelentés és esetleges mellékletei
egyidejlt tovébbitdsa mellett. A Szervezet vezetdje donthet Ggy a bejelentés stilyossdgara vald

tekintettel; hogy személyesen is részt vesz a bejelentés kivizsgdldsdban. Amennyiben a bejelentés
nem igényli a vizsgdlat lefolytatdsat, a Szervezet vezetdje dont a tovabbi eljdrdsrol.
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Szervezet integritdst sértd események kezclésének szabdlyzata

A Felelés a bejelentést annak beérkexését kiveté napiol szamitott 3G napor beliil kivizsgalia, €s
a dontésre elokészitett igyet a Szervezet vezetdjének megkliildi.

A vizsgdlat sordn torekedni kell annak gyors és sziikséges részleteket feltard lefolytatasara.

Az ligyintézési hatdridd a Felelds javaslatdra, a Szervezet vezetdjének engedélyével egy alkalommal
& nappal -- kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithats. amennyiben a kivizsgédlds koriilményei
ezt indokoljék, és az nenm veszélyezteti a vizsgélat eredményes végrehajtasat.

Az ligyintézési idébe nem szdmit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétdl annak teljesitéséig
— a Felel@shoz torténd beérkezésééig — terjedd idotartama.

A Felelés a bejelentés értékelését kovetben megvizsgdlja az eljardshoz sziikséges, vagy a
beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi
informdcidk rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik a tovdbbi dokumentumok,
informacidk beszerzésérél. A bejelentéssel dsszefliged adatok rendelkezésre bocsatdsa érdekében
megkeresett szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben meghatarozott hataridében —
amely siirgés intézkedést igényld lgy esetén hdrom munkanapnal, méis esetekben tiz
munkanapnal hosszabb nem lehet -, az adatkezelésre, adatvédelemre és informédcidbiztonsdgra
vonatkozé szabdlyok betartdsa mellett a Felelds rendclkezésére bocsdtani, illetve erre irdnyuld
akaddlyoztatdsat — a hatdridd lejdrta elott — a Feleldsnek jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és ercdményes intézése ezt indokolttd teszi, a Felel0s az ligyben
érintett vagy arrél ismerettel rendelkez6 munkatérsat meghallgatja, vagy intézkedik az ligyben nem
érintett vezetdje altali meghallgatdsardl.

A személyes meghallgatds kezdeményezésérdl a munkatdrsat a meghallgatds idopontja elott
legaldbb ketté munkanappal {rasban, illetve — az irdsbeli értesités akaddlyoztatdsa csetén —
telefonon, széban (ez utébbit is dokumentdlni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek
tartalmaznia kell a bejelentés targydt is. Az értesitéstd] eltekinteni abban az esetben lehet, ha az a
vizsgélat lefolytatdsdnak eredményességét valdszinlisithetéen befolydsolnd.

A személyes meghallgatisrol jegyzékonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

meghallgatés helyét, idOpontjit,

a meghallgatott nevére, jogviszonydra, szervezeti egységére vonatkozo adatokat,

a meghallgatott milyen mindségben van jelen,

a meghallgatds tdrgyét

a meghallgatés sordn feltett kérdéseket €s azokra adott valaszokat,

a jegyzOkonyv ismertetésének tényét és a jegyzO6kdnyvben foglaltakkal vald egyetértésére
vonatkozdé nyilatkozatot a meghallgatottal,

a meghallgatdson résztvevok alairasat.

YV VYVYV

Y

A személyes meghallgatdson a Feleldson kivill legaldbb még egy fonek jelen kell lenni, akikre
titoktartdsi kotelezetts€y vonatkozik.

Ha a jegyz6konyv tobb oldalbdl 4ll, azokat meg kell sorszamozni, €s minden oldalt ald kell irni a
meghallgatdsban résztvevéknek. Ha tobb {vbol all, az {veket Ossze kcll tizni. A meghallgatott
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Szervezeti integritdst sértd események kezelésének szabdly zata

részére a jegyzOkonyv egyv példdnyat (eredeti aldfrdsokkal elldtott példany) dt kell adni. Az atvételt a
meghallgatott a vizsgdlénal maradd jegyz0konyyv példanydn {rasban ismeri el.

A meghullgatott kérheti személyes adatainak zértan (6rténé kezelésél, ez esctben személyes adatait
az licy iratal kozott, a Felelos dltal alafrt zart boritékban kell elhelyezni.

Az eljarasi cselekményben érintett személy indokolt kérelinére nyilatkozatdt, vallomasat, szakért6i
véleményét vagy azok egyes 1észét a jegyzOkonyv szé szerint tartalmazza.

A —kizardlag az érintettek hozz4jaruldsdval, az Infotv. vonatkozé szabdlyainak figyelembevételével
készithetd — hangfelvétel, valamint « kép — és hangfelvételnek meg kell felelni, a személyes
meghallgatdsndl leirt a jegyzOkOnyvre vonatkoz6 kritériumoknak. A hangfelvételt hordozé eszkozt
az iratokhoz kell csatolni, vagy arrdl az eljdrds befejezéséig az el6zdekben részletezett tartalmi
jegyzOkonyvet kell késziteni.

Vizsgdlatot nem folytathatja le, illetve abban nem vehet részt az, aki az ligyben Cérintett
munrkavéllalo(k)nak hozzétartozéja (egyenes dgbeli rokon és annak hdzastdrsa, orokbefogadd €s
neveld sziilo, orékbefogadott és nevelt gyermek, testvér, hdzastdrs, élettdrs és jegyes, hdzastars
egyenes dgbeli rokona és testvére, valamint a testvér hdzastdrsa). ezen tdlmenden az, akitdl a
vizsgdlat targyilagos lefolytatdsa, elfogulatlan megitélése egyéb okbdl nem varhatd, valamint az, aki
az Ugyben tanuként vagy szakértoként vesz részt.

A vizsgdalat befejezéseként utolsd 1épésben célszerli a vizsgdlat lefolytatdsardl dsszefoglald jelentést
késziteni. Az Gsszefoglald jelentés lényegi eleme a kozérdekli bejelentés tényszerii elbirdldsdhoz
szlikséges megédllapitdsok 6sszefoglaldsa.

Az 9sszefoglald jelentés tartalmazza:

a bejelentés rovid dsszefoglaldsat,

a bejelentés alapjdn mar megtett intézkedéseket €s azok eredményeit,

a vizsgdlat nélkiil lezdrhat6 iigyek esetében a vizsgélat mell6zésének okait,

az eljdras sordn figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat

az eljards alapjdn megallapitott tényeket,

az Ugy lezdrasdhoz sziikséges intézkedésekre vonatkoz6 javaslatokat,

amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgélat sordn nem bizonyulnak alaposnak, gy az
erre vonatkozd, az allitdsok kizdrdsat aldtdmasztd bizonyitékok és okok felsoroldsat.

VVVVYVYYVYY

A Felelds vizsgélat befejezése utdn indokolt esetben javasolja a felel@sségre vondsi eljards
meginditasat, melyet a Szervezet vezetdje szdmdra elokészit. Amennyiben megitélése szerint mér a
folyamatban 1évo vizsgdlat alatt intézkedés megtételére van szikség, arrdl a Szervezet vezetdje
haladéktalanul tdjékoztatja.

A szervezet vezetGje a FelelOs dltal lefolytatott vizsgdlat megdllapitdsait figyelembe véve dontést
hoz a tovéabbi sziikséges 1épések megtételérdl (pl. feltart problémdk okainak megsziintetése, okozott
sérelem orvosldsa, fegyelmi vagy etikai eljards meginditdsa, biintetéeljirds kezdeményezése, egyéb
intézkedések) vagy az ligy lezdrdsdra vonatkozdan. Sziikség esetén a dontése meghozatala eldtt
egyeztet a Feleldssel.

rr
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Szervezeti integritdst sérté eseményck Kezelésének szabdlyzata

A dontést kovetéen u Felelés gondoskodik a feltdrt hibdk, illetve a jogsértd niagatartds
megsziintetése  €rdckében  szitkséges intézkedések foganalositisinak elékészitésérél, és a
végrehajtdsuk nyomon kovetésérdé! (monitoring).

A vizsgalat eredmcny€rdl a bejelentdt — amennyiben személye és / vagy elérhetdsége ismert —
{rasban, igazolhatd mddon értesiteni kell.

Vi, Avizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabiiyok

A korédbbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelenté dltal tett bejelentés vizsgdlata mellézhetd, errdl
a bejelent6t — amennyiben személye és / vagy elérhetosége ismert — frdsban tdjékoztatni kell.

A vizsgédlat alatt 4ll6 bejelentéssel tartalmdban megegyez6 Ujabb. eltérd személytdl érkezé
bejelentések a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezdrdsdl megeldz6 napig egyesithetdk.

A szervezeti egységek a vizsgdlat sordn kotelesek egyiittmtikddni a Felel6ssel, és a megkeresésére a
sziikséges dokumentumokat €s a kért informdacidkat a rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritdssal kapcsolatos tigyek kezelése sordn vigy kell eljdrni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne
sériljon. A bejelentdt nem érheti hdtrdny a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megéllapitast
nyert. hogy rosszhiszemten jdrt el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével Gsszefiiggésben
blncselekményt vagy szabdlysértést kovetett el, vagy masnak kart. illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd is kérheti adatainak zértan torténé kezelését, ez esetben személyes adatait az gy iratai
kozott, a Felel8s dltal aldirt zdrt boritékban kell elhelyezni. Ez esctben a bejelentésrél — annak
tartalmi csorbitdsa nélkiil - a Felek anonimizdlt masolatot készit, és azt kézjegyével ellétja.

A bejelentd személyére vonatkozé adatok mds szervnek torténé dtaddsdhoz vagy nyilvanossdgra
hozataldhoz a bejelent§ személyének onkéntes és elgzetes hozzajaruldsa sziikséges.

A Felel6s a vizsgdlat sordn tudomdsdra jutott informacidkat bizalmasan kezeli, azokat — a
szabdlyzatban meghatdrozott kivételektd] eltekintve — kizdrélag a bejelentés vizsgdlatdhoz hasznalja
fel.

VII. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa és 6rzése

A becrkezett bejelentések, dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds ) a szabdlyzatban
meghatdrozottak figyelembevételével, az ligyintézés teljes folyamatdban a Felelds feliigyeletével az
iratkezelési szabdlyzat szerint torténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a Felel8s kezeli, nyilvantartja és rzi. A bejelentések
nyilvdntartdsa nyomtatvanyt a szabdlyzat 2. szdmd melléklete tartalmazza. A Felelés folyamatosan
gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelen ne férjenck hozza.

Az érkeztetés, iktaids teljes folyamata a Felels feltigyeletével torténhet és (példdul: targy, bekiildé
" megaddsa) figyclemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgéls, azt lehetévé tevd, minimalizalt
adatok megaddsara (példdul: bejelent6k azonositd szdm vagy sorszdm szerinti r6gzitése). Az adataik
it kezelését kériix — bejelentdk. vz tgyben meghatlgatottak — személyes adataik newr keriilhetnek
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Szervezeti inlegritdst sértd események kezeldsének szubdlyzata

felvitelre az iktatérendszer tigyféllistdjdba.

A Felels a Szervezethez beuyljtott integritds bejelentésekr6l kizdrdlag sajit szdmitégépén
megfelelden, jelszéal védett {djlban, Svenkénti nyilvintartdst vezet az aldbbiak szerinti bontdsban.

VYV VVYYYYW

Y Vv

sorszam,

beérkezés ideje,

beérkezés / bejelentés mddja,

€rkezteld szdm, iktatészam vagy egyéb azonositd,

bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre 4ll),

bejelentés targya,

€rintett szervezeti egység vagy személy,

bejelentés alapjdn megtett hivatali intézkedés lefrdsa, ideje, iktatészdma, illetve az iigy
lezérdsanak oka, ténye,

bejelent6 tdjékoztatdsdnak ideje, médja, iktatészdma vagy a tdjékoztatds mellézésének oka,
megjegyzés.

A bejelentéssel Osszefliggd eljards alatt keletkezett iratokba teljes kortien a Felelés és a Szervezet
vezetGje; a bejelentés, illetve az eljdrds sordn tett nyilatkozatati tekintetében a bejelentd, illetve a
sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

VIII.

Megel6zés

A szabdlyozottsdg biztositdsa €s az integritdst sértd események megakaddlyozdsa elsddlegesen a
Szervezet vezetbjének a feleléssége.

Az integritdst sértd események megelézésével kapcsolatosan a Szervezet vezetéjének feleldssége,

hogy:

YV VY

a Szervezet jogszabdlyoknak megfeleld szabdlyzatok alapjan miik6djon,

a bels6 kontrollrendszert az elirdsoknak megfeleléen mikddtessen,

a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsét folyamatosan kisérje figyelemmel,
integritdst sérté események esetén hatékony intézkedés sziilessék, az integritdst sérté
esemeények korrigdldsdra keriiljenek annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket
képviselt az integritdst sérté esemény.

A Szervezetnél a szabalyozotisdgot a kialakitott szabdlyzati rendszer biztositja alapvetéen.

Az integritdst sérté események megel6zésével kapcsolatos intézkedések:

S
e

™
>

™~
»

Adott munkakdrben csak olyan személy foglalkoztathatd, aki a munkakor betsltéséhez eléirt
szakképzettséggel és szakismeretekkel rendelkezik.

A munkatalsak kételesek a munkakomkae tartozd szabdlyokat megismerni €s a kotelezd
képzéseken részt venni.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot és a mellékleteit, valamint a belsd szabélyzatokat,
utasitdsokat naprakészen kell tartani. A szabdlyzatok minden érintett egységhez vald

IPOLY: ARNCLD MUV SLODESI KOZPONT, KONYVTAR ES BUTYE . BEL:
HEINTORTEVETI GYUJTEMENY




Szervezeli integritdst sértd események kezelésének szabdlyzata

eljuitatdsdért a Szervezet vezetSje felelés A szabdlyok szdilesebb kéri jsmertetéséért a
szervezetil egységek vezotéi feleldsek.

~  Ahatilyos jogszabdlvok €s intézkedé: .« megismerhetdségét, hozzaférheidségét u szervercti
egys€gverzetdknek o munkavdllaldk felé folyamatosan biztosftani kell.

A szervezeli integritdst sérté események felismerésének, megakaddlyozdsdnak elésegitése céljabsl a
Szervezet munkavallaléi belsé képzéseken, tdjékoztatékon vesznek részt.

IX.  Evenkénti értékelés, elemzés
A FelelOs évente értékelést, elemzést készit a Szervezethez érkezett szervezeti integritdst sértd és a
korrupciés kockdzatokra vonatkozd kozérdekl bejelentésekrdl. Jelentését a szervezet vezetOje

részére juttatja cl.

Az értekelésben be kell mutatni, hogy az éves sszefoglald tabldzatban szerepld szdmadatok miként
alakultak, illetve milyen tendencia mutathatd ki az eléz8 évekhez viszonyitva.

Az éves Osszefoglald tdbldzatot a szabélyzat 3. szdmu melléklete tartalmazza.

Az értékelésben részletesen ismertetni kell azokat az eseteket, melyekhez kapcsolédé eljérdsok
eredményeként a Szervezet integritdsa javithatd, illetve erdsithetd volt.

X. ZARO RENDELKEZES

A szervezeti integritdst sértd eseményekre vonatkozd bejelentések fogaddsdrsl és kivizsgaldsardl
sz016 szabdlyzat.

2023. 4prilis 01. napjan lép hatalyba.

Datum: 2023. mdrcius 31.
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Szerverzeti integritdst sértd wsemények kezeldsének szabdlyzata

1. szamit mellékiet

szervezeli Integritast Sérté Eseinények Kezelésének Szabalyzat:ihoz

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelento neve: c.ovveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii et c e e e nas
L 1 11 L
Elérhetdsége (telefon, e-mail) ...
Bejelentés cléterjesztésének

hely e
I e

modja: telefonon / személyesen / e-mail-ben

Bejelentés részletes leirasa

Bejelentd nyilatkozata, tdjékoztatdsa:
Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelelét aldhtizni)

Hozzéjarul-e személyes adatai tovabbitdsdhoz a bejelentés alapjdn kezdeményezett eljirds
lefolytatdsdra hatdskorrel rendelkez6 szerv részére? igen / nem (megfelelét alahiizni)

A tdjékoztatast milyen uton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben (megfeleldt
aléhdzni) ‘ '
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Szervezetl integritdst sérid események kezeldsének szabidlvzata

Hivatal tdjékoztatta a Bejelertot az Ot megilleté jogokrdl és terhelé kotelezettségekrél. Bejelento
tdjckoztatdast kapotl arrdl, hogy bejelentése tartalmdnak valddisdgdért biintetdjogi feleléséggel
tartozik €s / vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illctve a bejelentet! személy
becsiiletét jogtalanul sérti. a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat
Bejelento ellen.

Bejelentd aldirdsdval tudomasul veszi ¢ tajékoztatast!

Kelt:

Bejelent6 (meghatalmazottja) aldirdsa Szervezet 1észérol felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelel6t aldhtzni)

Panasz / kbzérdek bejelentés / korrupcidgyands eset / integritdst sérté esemény / Akr. vagy mds
dgazatl jogszabdly hatdlya ald tartozd eset
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Szervezeil integritdst sérid események kezelésének szabdlvzata

3. szami: melléklet
a Szervezeti Integritast Sérté Események Kezelésének Szabalyzatihoz

ves dsszefoglalé tablazat
az integritdsi €s korrupciés kockdzatokra utalé bejelentésekrdl

megnevezes mennyiség db
{. Aszervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo bejelentések
szama:

2. Aszervezeti integritast sért6 bejelentések tartalmuk szerint az
alabbiak érintettek:

e intézményi gazdalkodas (.... db bejelentés)

o alkalmazott magatartdsa (.... db bejelentés)

e korrupcids eset (.... db bejelentés)

e jogszabalyi miikodéstdl eltérd gyakorlat (.... db bejelentés)

e ¢egyéDb (.... db bejelentés), mégpedig:

3. Abejelentések a kovetkezok szerint keriiltek lezarasra

o alaptalan (.... db bejelentés)

2 megalapozott (.... db bejelentés)

s megalapozott, az érdeksérelem orvosldshoz sziikséges intézkedés
megtortént

.
r
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Szervezeti integritdst sérid események kezelésénck szabdlyzata

4, szami meliéklet
Megismerési nyilatkozat

Az Ipolyi Arnold Mivelédési Kozpont, Konyvtdr és Butyka Béla Helytorténeti
Gytijteményalkalmazottjaként a Szervezeti integritdst sérté események kezelésének szabélyzatdban
foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkdm sordn kételes
vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

IPULYTARNOLD #UVELODEST XOZPONT, KONYVTAR ES BT YKA BELA
HELYTORTENETI GYUJTEMENY




Szervezeti intcgritdst sértd események kezel¢sének szabdlyzata

IPOLYI ARNOT  MUVELODES: KOZPONT, KONYVTAR ES BUTYKA BELA
HELYTORTENETI GYIJTEMENY




