IPOLYI ARNOLD MUVELODESI KOZPONT,
KONYVTAR ES BUTYKA BELA
HELYTORTENETI GYUJTEMENY

a szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata




1. TARTALOMJEGYZEK

1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

2. FOGALMAK 3
3. ABELSO SZERVEZETI FELELELOS FELADATA AZ INTEGRITAS SERELMET
TARTALMAZO KOZERDEKU BEJELENTESENEK KEZELESE SORAN 5
4. BEJELENTESEK TiPUSAI, MINOSITESE ES ERTEKELESE 5
5. A BEJELENTES VIZSGALATANAK FOLYAMATA 6
6. A VIZSGALAT SORAN ALKALMAZANDO EGYEB SZABALYOK 8
7. A BEJELENTESEK IRATAINAK KEZELESE, NYILVANTARTASA ES ORZESE woonoeooooooooooo 8
8. MEGELOZES 9
9. EVENKENTI ERTEKELES, ELEMZES .9
10. ZARO RENDELKEZES 10

Mellékletek

1. melléklet Jegyz6kdnyv panasz/kozérdekd bejelentés rogzitéséhez
2. melléklet Nyilvintartis
3. melléklet Eves 6sszefoglalé tablzat a bejelentésekrdl

2/15. oldal



A koltségvetési szervek belsé ellenSrzésérdl és belsé kontroll rendszerérdl szélé 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet alapjin az Ipolyi Arnold Mivelédési Kézpont, Konyvtir és Butyka Béla Helytorténeti
Gyljtemény (tovibbiakban: Szervezet) a szervezeti integritist sértS eseményekre vonatkozé bejelentések
fogadasit és kivizsgilasit a kovetkezdk szerint hatirozom meg.

1. A szabalyzat célja és hatalya

A szabélyzat célja, hogy a Szervezet mikodésével 6sszefiiggs visszaélésekre, szabilytalansigokra és
integritdsi, kotrupciés kockizatokra vonatkozé bejelentések fogadisira és kivizsgilisira vonatkozé
altalinos eljirisrend meghatirozasival hozzéjiruljon a korrupciés kockizatok Kézmivelsdési Koézponton
belilli hatékony kezeléséhez, valamint a Kézmiivel6dési Kézpont korrupciéval szembeni ellenilld

képességének javitisihoz.

A szabilyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kézérdekd bejelentések eljirasrendjeként, melyek

esetében hatSsigi ellendrzésnek vagy egyéb dgazati eljiris alkalmazisdnak van helye.

Ezen esetekben a kdzérdeki bejelentést a hataskérrel és illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi szervnek
kell megkiildeni, aki az ltalinos és dgazati eljirasi szabilyok szerint lefolytatja a kézérdekd bejelentés
kivizsgalasat. (Példiul: illegilis szemétlerakdsrol bejelentés — kdrnyezetvédelmi hat6sigi eljaras).

A szabilyzat személyi hatdlya a szervezet teljes foglalkoztatotti allomanyara terjed ki.

A szabélyzat targyi hatdlya a Szervezet munkatirsainak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartisira, a jogszabdlyokban, kozjogi szervezetszabilyozd eszkézokben és belsé irdnyitsi
eszkoz6kben meghatirozott mikodésével Osszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritist
sért6 eseményekre és a korrupcids kockizatokra irdnyulé bejelentések kivizsgalisira és kezelésére terjed ki.

A szabilyzat hatilya nem terjed ki a munkatirs azon magatartisira, amellyel kapcsolatban mis
jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és kételes eljdrni, valamint azon kozérdekl bejelentések
fogadisira és kivizsgalisira melyek tartalma szerint mis hatdsig, vagy a Szervezet valamely szervezeti
egységének hatiskorébe és illetékességébe tartozo hatésigi eljarisnak van helye.

2. Fogalmak

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irinyul, és elintézése nem
tartozik  mds -  igy  kilénGsen  birésdgi,  kozigazgatisi —  eljards hatilya  ala.
A panasz javaslatot is tartalmazhat. (Az eurdpai timogatds esetében a 272/2014 (XI. 05.) Korm. rendelet
szerinti ,,kifogis” a megfelelGje, erre azonban kiilén eljirisrend vonatkozik.)

Kozérdekii bejelentés: olyan kérilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslisa vagy megsziintetése a
kézOsség vagy az egész tirsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Integritas: az illamigazgatisi szerv szabilyszerd, a hivatali szervezet vezetSje és az irdnyité szerv altal
meghatirozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelels miiksdése.

Integritasi kockazat: az allamigazgatisi szerv célkitizéseir, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztets
visszaélés, integritist sérté esemény lehetdsége.

Korrupciés kockazat: olyan integritisi kockazat, amely korrupcids cselekmény bekovetkezésének a

lehet&ségét jelenti.
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Szervezeti integritist sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabilyoktél, valamint a jogszabilyi keretek kozétt a kltségvetési szerv vezetSje és az irdnyité szerv dltal
meghatirozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelels mikodéstél eltér.

Szabilytalansig vagy szervezeti integritist sért§ esemény: olyan szindékos vagy gondatlan
tevékenység, illetve mulasztis, amely valamely irott vagy iratlan szabilyt (t6rvény, rendelet, belss
rendelkezés, belsé szabilyzat stb.) sért, illetve, amely az illamhdztartds miikodési rendjét, a koltségvetést,
ill. vagyongazdilkodast, a szabilyszerd feladatelldtdst sérti vagy veszélyezteti.

EU timogatishoz kapcsolédéan szabalytalansig: az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tanicsi
rendelet 2. cikk 36. pontjdban foglaltak, az EMVA forris esetén a KAP rendelet
2. cikk (1) bekezdés g) pontjiban foglaltak, tovibbi nemzeti jogszabily, a timogatisi szerzGdés, az
1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tanicsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében meghatirozott
finanszirozisi megillapodds vagy a végsG kedvezményezett és a pénziigyi kozvetitd kézott kotott
szerzGdés, illetve a végsS kedvezményezett javira kiadott kezességvillalisi nyilatkozat alapjin a végsé
kedvezményezettet terhel6 kotelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszig pénziigyi
érdekei sériilnek, illetve sériilhetnek.

Biincselekmény: A biincselekmény a hatilyos biintetS térvénykényv szerint az a szandékos, vagy - ha a
torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbél elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a

tirsadalomra, és amelyre a térvény biintetés kiszabasat rendeli.

Ssdndékossdg: olyan magatartis, melynek kovetkezményeit tanusitdja kivinja, vagy e kévetkezményekbe
belenyugszik.

> Egyenes szindék (dolus directus), amelyet a magatartas kévetkezményeinek kivindsa jellemez.
> Eshet6leges szindék (dolus eventualis), amelyet a magatartis kovetkezményeibe vald belenyugvis

jellemez.

Gondatlansdg: olyan magatartis, melynek lehetséges kévetkezményeit tanusit6ja elore litja, de kénnyelmiien
bizik azok elmaradisiban, vagy a kévetkezményeket azért nem litja elére, mert a tSle elvirhaté figyelmet

vagy koriiltekintést elmulasztja.

» Tudatos gondatlansig (luxuria): az elkovets el6re litja magatartisa kovetkezményeinek a
lehetSségét, de konnyelmGen bizik azok elmaraddsiban.

> Hanyag gondatlansig (negligentia): az elkévetd nem litja elére magatartasa lehetséges
kévetkezményeit, mert elmulasztotta a , téle elvirhatd” figyelmet vagy koriltekintést.

EU tamogatishoz kapcsol6dé csalds: az Eurdpai Uniordl sz616 Szerzédés K.3. Cikke alapjin létrejott,
az Eurépai Kozbsségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl sz6l6 Egyezmény és az azt kiegészit6
jegyzGkényvek, valamint az Eurépai Uni6rol sz6l6 Szerzédés 35. Cikkének (2) bekezdése alapjin megtett
nyilatkozat kihirdetésérSl sz6l6 2009. évi CLIX. tdrvénnyel kihirdetett, az Eur6pai Kozosségek pénziigyi
érdekeinek védelmérél szol6 egyezmény 1. cikk (1) bekezdése szerinti fogalom, valamint a Btk. 396. §-a
szerintl koltségvetést csalis.

Etikai vétség: Valamely etikai kddex dltal szankcionilt cselekmény.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatisi jogviszonybél ered kotelezettség vétkes
megszegése. A magatartist akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem vgy jart el, ahogy az az

adott helyzetben éltaliban elvirhato.

A vétkesség nem mis, mint egy tudati illapot, amely azt jelenti, hogy az adott esetben a
kotelezettségszegéshez milyen tudati viszony tirsul, és ez a tudati viszony atfogja-e a kotelezettségszegést

és annak kévetkezmeényeit.
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Két fajtdja ismert, a szindékos és a gondatlan kotelezettségszegés. Kotelezettségszegésnek minésiil a
munkavillalé részérél a foglalkoztatisi jogviszony tartalmir képezé kotelezettségek — igy killénésen a
pirtatlan, igazsigos, kulturalt iigyintézési kotelezettség, a szakmai lojalitds, a személyes munkavégzés, a
munkaképes dllapot megSrzése, az utasitisok végrehajtisa — megsértése.

3. A belsd szervezeti felelelés feladata az integritas sérelmet tartalmazé
kozérdekii bejelentésének kezelése soran

A mindenkori igazgatohelyettes a felelss (tovibbiakban Felelés) a Szervezet vezetdjének nevében a
szabalyzatban foglaltak szerint ellitja a szervezeti integritist sértS és a korrupciés kockéizatokra vonatkozé
bejelentések (tovibbiakban: bejelentés) fogadisival és kivizsgalisival kapcsolatos feladatokat.

A FelelSs ellithatja a vizsgilobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljirasban, ahol az eljaras ald vont
személy esetében ajindék jogosulatlan elfogaddsa, hivatali helyzettel torténé visszaélés vagy az érintett
befolyasoldsa meriil fel.

4. Bejelentések tipusai, mindgsitése és értékelése

A bejelentéseket a bejelentSk szoban — személyesen vagy telefonon-, vagy irisban - elektronikus vagy
postai iton tehetik meg, illetve az irdsos bejelentés a Felelsnek is dtadhaté. A természetes személyek dltali
bejelentések megtételéhez jelen szabilyzat 1 mellékletében szereplé jegyz6konyvet kell hasznilni minden
bejelentési forma esetében.

A bejelentések elektronikus fogadasara a FelelGs hivatali e-mail cime keriilt kijelolésre.

A szdbeli bejelentések személyesen, vagy telefonon tehetSk meg. A szébeli bejelentéseket — vagy az irisos
bejelenés személyes itvételét - a Felelss fogadja, a szervezet erre a célra kijelolt hivatalos helyiségében a
bejelentés bizalmas természetére tekintettel. Ebben az esetben is az 1. szimi mellékletben szereplo
jegyz6konyvet kell hasznalni, amely dtkeriil az Felelsshoz, és itt torténik meg a bejelentés minGsitése.
Amennyiben jegyz6kényv felvételére nincs lehetSség, vagy a bejelentd védelme indokolja, a bejelentésrél
feljegyzés is készithetS. melyeket az irisbeli beadvinyokhoz hasonléan érkeztetni és iktatni sziikséges.

A bejelent6 kérheti adatainak zdrtan t6rténd kezelését is. Ebben az esetben személyes adatait az gy iratai
kozott, a bejelentés felvételében kézremiikods személy dltal aldirt zart boritékban kell elhelyezni, melynek
tartalmdrdl csak a szervezet vezetSje tijékoztathatd.

A bejelentések érkeztetésérdl, valamint a jegyzSkonyvek, feljegyzések iktatisirdl a szervezet, vonatkozéd
szabilyzataiban foglaltak szerint, az altalinos iigyviteli szabilyok alapjin gondoskodik az Felelés.

Az irdsbeli beadvinyok fogadisira a Szervezet székhelye — T6r6kszentmiklés, Panthy Endre u. 2-6.. szim
- keriilt kijeldlésre.

A Felelés a beadviny beérkezését kévetGen haladéktalanul megvizsgilia, hogy az integritds tirgyn
bejelentésnek mindsiil-e. A szabalyzat tirgyi hatilya ali nem tartozé beadvinyokat tartalmuk megismerése
utin haladékralanul a panaszkezelési szabilyzatnak megfelelSen kezeli;

> amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatdlyos iratkezelési szabilyzata alapjin
gondoskodik annak irattirba helyezésérsl.

Amennyiben a Felelésnek cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok kezelésére nem jogosult
személy vagy szervezeti egység veszi it, ugy azt koteles haladéktalanul a Felelgsnek az tgyviteli rend
szerinti kezelése céljibél rovibbitani.
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Azon beadvinyt, amelyet a kijeldlésre keriilt elektronikus levélcimre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak
tartalmabdl  egyértelmiien megillapithaté, hogy a Felelés hatiskorébe tartozé érdemi eljaras
kezdeményezésére iranyul.

Amennyiben nem a Felel6snek cimzett, de tartalmiban a feladatkérébe tartozd irat érkezik a Szervezet
birmely egységéhez, a bejelentésnek minésiilés vizsgilata céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell azt

részére.

A bejelentésekhez hozziféréssel a Felel6son til a Szervezet vezetdje rendelkezik.

5. A bejelentés vizsgalatanak folyamata

A Felel6s a bejelentést az alabbi szempontok alapjin értékeli:
> abejelentés jellege (mire vonatkozik),
> abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatdsat,

> abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

A Felelés  az értékelést kévetSen révid feljegyzésben haladéktalanul tijékoztatja a Szervezet vezet§jét a
bejelentés beérkezésérGl és annak tirgyirdl, a bejelentés és esetleges mellékletei egyidejii tovibbitisa
mellett. A Szervezet vezetSje dénthet tigy a bejelentés sulyossdgira valé tekintettel , hogy személyesen is
részt vesz a bejelentés kivizsgilisaban. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgilat lefolytatdsit, a
Szervezet vezetGje dont a tovabbi eljarasrl.

A Felel6s a bejelentést annak beérkezését kovets naptol szamitott 30 napon beliil kivizsgailja, és a
dontésre el6készitett tigyet a Szervezet vezetSjének megkiildi

A vizsgilat sordn torekedni kell annak gyors és a szitkséges részleteket feltir6 lefolytatisara.

Az Ugyintézési hatiridé a Felelds javaslatira, a Szervezet vezetGjének engedélyével egy alkalommal 8
nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithato, amennyiben a kivizsgilis kériilményei ezt
indokoljik, és az nem veszélyezteti a vizsgilat eredményes végrehajtisat.

Az ugyintézési id6be nem szimit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétél annak teljesitéséig — a
Felel6shoz torténd beérkezéséig — terjedd idStartam.

A Felel6s a bejelentés értékelését kovetéen megvizsgilja az eljarisihoz sziikséges, vagy a beadvinyban
jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez szitkséges tovabbi informiciok rendelkezésre
allisit. Amennyiben szikséges intézkedik a tovibbi dokumentumok, informiciék beszerzésérdl. A
bejelentéssel 6sszefiiggs adatok rendelkezésre bocsitisa érdekében megkeresett szervezeti egység koteles a
kért adatokat a megkeresésben meghatirozott hatiridében — amely siirgs intézkedést igényls iigy esetén
hirom munkanapnil, mis esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet —, az adatkezelésre,
adatvédelemre és informici6biztonsigra vonatkozé szabilyok betartisa mellett a Felelés rendelkezésére
bocsatani, illetve erre irinyulé akadilyoztatdsit — a hataridé lejirta elétt — a Felelosnek jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokolttd teszi, a Felelés az tgyben érintett
vagy arrdl ismerettel rendelkez6 munkatirsat meghallgatja, vagy intézkedik az ligyben nem érintett
vezet6je altali meghallgatisirdl.

A személyes meghallgatis kezdeményezésér6l a munkatirsat a meghallgatds idGpontja elStt legalibb ketto
munkanappal irisban, illetve — az irisbeli értesités akadilyoztatisa esetén — telefonon, széban (ez utdbbit
1s dokumentilni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés tirgyat is. Az
értesitéstGl eltekinteni abban az esetben lehet, ha az a vizsgilat lefolytatisinak eredményességét

valdszinisithetéen befolyisolna.

A személyes meghallgatasrél jegyz6konyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

» meghallgatis helyét, idSpontjit,
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a meghallgatott nevére, jogviszonyira, szervezeti egységére vonatkozé adatokat,
a meghallgatott milyen min@ségben van jelen,
a meghallgatds tirgyat,

a meghallgatds sorin feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat,

YV V.V Vv VvV

a jegyzOkényv ismertetésének tényét és a jegyzGkonyvben foglaltakkal valé egyetértésére
vonatkoz6 nyilatkozatot a meghallgatottal,

> a meghallgatison résztvevék alairisit.

A személyes meghallgatison a Felel6son kiviil legalibb még egy fének jelen kell lenni, akire titoktartasi
kotelezettség vonatkozik.

Ha a jegyz6kényv tobb oldalbél ill, azokat meg kell sorszamozni, és minden oldalt ali kell irni a
meghallgatisban résztvevéknek. Ha tobb ivbdl all, az iveket &ssze kell tizni. A meghallgatott részére a
jegyzOkonyv egy példanyit (eredeti aldirasokkal ellatott példany) 4t kell adni. Az atvételt a meghallgatott a
vizsgilénil maradé jegyzSkdnyv példinydn irisban ismeri el.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zirtan térténd kezelését, ez esetben személyes adatait az tigy
iratai kézott, a Felel6s altal aldirt zdrt boritékban kell elhelyezni.

Az eljarasi cselekményben érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatit, vallomasat, szakértoi
véleményét vagy azok egyes részét a jegyzGkonyv sz6 szerint tartalmazza.

A - kizirdlag az érintettek hozzdjiruldsival, az Infotv. vonatkozd szabilyainak figyelembevételével
készithet6 — hangfelvétel, valamint a kép- és hangfelvételnek meg kell felelni, a személyes meghallgatisnal
leirt a jegyz6konyvre vonatkozé kritériumoknak. A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt hordozo
eszkdzt az iratokhoz kell csatolni, vagy arrdl az eljirds befejezéséig az el6zekben részletezett tartalmu
jegyzSkonyvet kell késziteni.

Vizsgilatot nem folytathatja le, illetve abban nem vehet részt az, aki az tigyben érintett munkavillalé(k)nak
hozzitartozéja (egyenes agbeli rokon és annak hizastarsa, orokbefogadd és nevelé sziils, orokbefogadott
€s nevelt gyermek, testvér, hazastirs, élettirs és jegyes, hdzastirs egyenes igbeli rokona és testvére,
valamint a testvér hazastirsa). Ezen tilmenden az, akit6l a vizsgilat tirgyilagos lefolytatisa, elfogulatlan
megitélése egyéb okbol nem virhaté, valamint az, aki az tigyben taniiként vagy szakértSként vesz részt.

A vizsgilat befejezéseként utolsé lépésben célszeri a vizsgilat lefolytatdsirdl 6sszefoglald jelentést
késziteni. Az &sszefoglald jelentés lényegi eleme a kézérdeki bejelentés tényszeri elbirilisihoz sziikséges
megillapitisok 6sszefoglalisa.

Az 6sszefoglald jelentés tartalmazza:

a bejelentés r6vid Gsszefoglaldsit,

a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

a vizsgilat nélkiil lezirhat6 ligyek esetében a vizsgilat mellézésének okait,
az eljirds sordn figyelembe vett, illetve mellézott adatokat, bizonyitékokat,
az eljirds alapjan megillapitott tényeket,

az ligy lezirisihoz szikséges intézkedésekre vonatkoz6 javaslatokat.

VVVVYVYVY

amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgilat sorin nem bizonyulnak alaposnak, ugy az erre
vonatkozd, az allitisok kizarasit alitimasztd bizonyitékok és okok felsorolisit.

A Felel6s a vizsgilat befejezése utin indokolt esetben javasolja a felelésségrevonasi eljards meginditasat,
melyet a Szervezet vezetGje szamira el6készit. Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1évé
vizsglat alatt intézkedés megtételére van sziikség, arrél a Szervezet vezetdjét haladéktalanul téjékoztatja.
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A Szervezet vezetSje a Felel6s iltal lefolytatott vizsgilat megillapitdsait figyelembe véve déntést hoz a
tovibbi szitkséges lépések megtételérSl (pl. feltirt problémik okainak megsziintetése, okozott sérelem
orvoslsa, fegyelmi vagy etikai eljirds meginditisa, biintetGeljiris kezdeményezése, egyéb intézkedések)
vagy az gy lezrisdra vonatkozdan. Szitkség esetén a déntése meghozatala el6tt egyeztet a Felel6ssel.

A dontést kvetSen a Felelds gondoskodik a feltirt hibdk, illetve a jogsértd magatartis megszintetése
érdekében sziikséges intézkedések foganatositisinak el6készitésérsl, és a végrehajtisuk nyomon

kévetésérdl (monitoring).

A vizsgilat eredményérél a bejelentSt — amennyiben személye és/vagy elérhetGsége ismert — irdsban,
1gazolhaté médon értesitent kell.

6. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A kordbbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelent6 iltal tett ismételt bejelentés vizsgilata mell6zhets,
err6l a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetSsége ismert — irasban tajékoztatni kell.

A vizsgilat alatt ill6 bejelentéssel tartalmiban megegyez6 Gjabb, eltérd személytSl érkezd bejelentések a
vizsgilat alatt 4ll6 bejelentés lezdrisit megel6z6 napig egyesitheték.

A szervezeti egységek a vizsgilat sorin kotelesek egyiittmikodni a Felelssel, és a megkeresésére a
szitkséges dokumentumokat és a kért informacidkat a rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritdssal kapcsolatos iigyek kezelése sordn tgy kell eljarni, hogy a bejelents jogos érdeke ne
sériiljon. A bejelentSt nem érheti hétriny a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer, hogy
rosszhiszemden jirt el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével Osszefliggésben bincselekményt vagy
szabilysértést kovetett el, vagy mdsnak krt, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd is kérheti adatainak zdrtan térténd kezelését, ez esetben személyes adatait az tgy iratai kozott,
a Felel6s dltal aldirt zdrt boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrél — annak tartalmi csorbitdsa
nélkiil - a Felel6s anonimizalt misolatot készit, és azt kézjegyével elltja.

A bejelentd személyére vonatkozé adatok mis szervnek torténé ataddsihoz vagy nyilvinossidgra
hozatalihoz a bejelentd személyének dnkéntes és elézetes hozzajarulasa sziikséges.

A Felel6s a vizsgilat sorin tudomésara jutott informéciokat bizalmasan kezeli, azokat — a szabalyzatban
meghatirozott kivételektd] eltekintve — kizérolag a bejelentés vizsgilatahoz hasznalja fel.

7. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa és Srzése

A beérkezett bejelentések, dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatis, stb.) a szabalyzatban
meghatirozottak figyelembevételével, az tigyintézés teljes folyamataban a Felel6s felugyeletével az
iratkezelési szabidlyzat szerint torténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a Felel6s kezeli, nyilvantartja és 6rzi. A bejelentések
nyilvintartisa nyomtatvinyt a szabilyzat 2. szimu melléklete tartalmazza. A FelelSs folyamatosan
gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenck ne férjenek hozzs.

Az érkeztetés, iktatis teljes folyamata a FelelGs feligyeletével torténhet és (példaul: targy, bekildé
megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelents védelmét szolgals, azt lehetévé tevs, minimalizile adatok
megadasira (példdul: bejelent6k azonosité szim vagy sorszim szerinti rogzitése). Az adataik zart kezelését
kér6k - bejelentSk, az tigyben meghallgatottak- személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre az

iktatdrendszer ugyféllistdjiba.

A Felel6s a Szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrdl kizardlag sajat szimitogépén megfelelGen,
jelsz6val védett fijlban, évenként nyilvantartist vezet az alabbiak szerinti bontisban:

»  sorszam,
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beérkezés ideje,

beérkezés / bejelentés médja,

érkeztet6szim, iktatészam vagy egyéb azonosito,

bejelent6 neve, elérhetGsége (amennyiben rendelkezésre 4ll),

bejelentés tirgya,

érintett szervezeti egység vagy személy,

bejelentés alapjin megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatszama, illetve az ligy lezdrisinak

YVVVYVVYVYY

oka, ténye,

Y

bejelents tijékoztatisinak ideje, modja, iktatdszama vagy a tijékoztatas mell6zésének oka,

v

megjegyzés.

A bejelentéssel 6sszefiiggs eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kérdien a FelelSs és a Szervezet vezetdje;
a bejelentés, illetve az eljiris sordn tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nytlatkozatai
tekintetében a nyilatkozattevs (meghallgatott) tekinthet be.

8. MegelGzés
A szabilyozottsdg biztositisa és az integritist sért6 események megakadilyozisa elsédlegesen a Szervezet
vezet6jének a felelGssége.
Az integritist sérté események megel6zésével kapesolatosan a Szervezet vezetéiének feleléssége, hogy:

> a Szervezet jogszabilyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miikodjon,
a belsé kontrollrendszert az elGirasoknak megfelelen mitkodtesse,
a szabilyozottsigot, illetve a szabilyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel ,

VYV V VY

integritdst sért események esetén hatékony intézkedés sziilessék, az integritdst sérté események
korrigildsra keriiljenek annak a mértéknek megfelel6en, amilyen mértéket képviselt az integritast

sért6 esemény.
A Szervezetnél a szabilyozottsigot a kialakitott szabalyzati rendszer biztositja alapvetéen.
Az integritdst sért6 események megelSzésével kapcsolatos intézkedések:

» Adott munkakérben csak olyan személy foglalkoztathaté, aki a munkakér betéltéséhez eléirt
szakképzettséggel és szakismeretekkel rendelkezik.

» A munkatirsak kételesek 2 munkakériikbe tartozé szabdlyokat megismerni és a kételezd
képzéseken részt venni.

» A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot és a mellékleteit, valamint a belsé szabalyzatokat,
utasitdsokat naprakészen kell tartani. A szabilyzatok minden érintett egységhez valo eljuttatisaért
a Szervezet vezetSje felelés. A szabilyok szélesebb kord ismertetéséért a szervezeti egységek
vezetdi a felelGsek.

> A hatilyos jogszabilyok és intézkedések megismerhetGségét, hozziférhetGségét a szervezeti
egységvezetSknek a munkavillalék felé folyamatosan biztositani kell.

A szervezeti integritist sérté események felismerésének, megakadilyozisinak elSsegitése céljabol a
Szervezet munkavillaléi belsé képzéseken, tijékoztatokon vesznek részt.

9. Evenkénti értékelés, elemzés

A Felel6s évente értékelést, elemzést készit a Szervezethez érkezett szervezeti integritist sérté és a
korrupciés kockidzatokra vonatkozé kozérdeki bejelentésekr6l Jelentését a Szervezet vezetSje részére

juttatja el.
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Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves 6sszefoglalé tablizatban szereplé szimadatok miként
alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az  el6z8  évekhez viszonyitva.
Az éves 6sszefoglal6 tiblizatot a szabilyzat 3. szimu melléklete tartalmazza.

Az értékelésben részletesen ismertetni kell azokat az eseteket, melyekhez kapcsol6dé  eljardsok
eredményeként a Szervezet integritisa javithaté, illetve erdsithetd volt.

10. ZARO RENDELKEZES

A szervezeti integritdst sérté eseményekre vonatkozé bejelentések fogadasardl és kivizsgildsirdl szol6
szabilyzat

2020. majus 01. napjan Iép hatalyba.

Datum.: 2020. 4prilis 23.

N L
sgg?tvezet vezetdje

2
(S
2V ikody
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1. melléklet a Szervezeti Integritist Sérté Események Kezelésének Szabalyzatihoz

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Elérhetdsége (telefon, e-mail)..................o
(valasztottat alahdzni)

Bejelentés elSterjesztésének

modja: telefonon / személyesen / e-mail-ben

Bejelentés részletes leirasa

Bejelents nyilatkozata, tijékoztatisa:
Kéri-e az ligyben adatainak zirtan kezelését? igen / nem (megfelelt alihtzni)

Hozzijarul-e személyes adatai tovabbitisihoz a bejelentés alapjin kezdeményezett eljiris lefolytatdsdra
hatiskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

A tijékoztatist milyen dton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben (megfelel6t
aliahuzni)

Hivatal tijékoztatta a Bejelentst az Ot megilletd jogokrél és terhels kotelezettségekrSl. Bejelentd
tijékoztatdst kapott arrdl, hogy bejelentése tartalminak valédisigiért biintetSjogi felelésséggel tartozik
és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét
jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelent6 ellen.
Bejelent6 alairisival tudomadsul veszi e tijékoztatist!

Kelt: ... v ey i

Bejelent6 (meghatalmazottja) alairdsa Szervezet részérdl felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelel6t alihtizni):

Panasz / kézérdekd bejelentés / korrupcidgyants eset / integritdst sértG esemény / Akr. vagy mas dgazatl
jogszabaly hatilya ald tartozé eset
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3. meliéklet a Szervezeti Integritist Sért6 Események Kezelésének Szabalyzatahoz

Eves dsszefoglalo tablazat

az integritdsi és korrupcids kockizatokra utalé bejelentésekrdl

megnevezés mennyiség db

1. A szervezeti integritdst sért3 eseményre vonatkozoé bejelentések
szama:

2. A szervezeti integritast sért§ bejelentések tartalmuk szerint az
alibbiakat érintették:

® intézményi gazdilkodis (....db bejelentés)

¢ alkalmazott magatartisa (....db bejelentés)

* korrupciés eset (....db bejelentés)

® jogszabilyl mikodéstél eltérS gyakorlat (....db bejelentés)

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

3. A bejelentések a kivetkezik szerint keriiltek lezardsra

alaptalan (....db bejelentés)

megalapozott (....db bejelentés)

megalapozott, az érdeksérelem orvoslisihoz szikséges intézkedés
megtortént
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Megismerési nyilatkozat

Az Ipolyi Amold Mivel6dési Kézpont, Konyvtir és Butyka Béla Helytorténeti Gytijtemény Szervezeti
integritdst sért6 események kezelésének szabilyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sorin kételes vagyok betartatni.

Név Ditum Alairds
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