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5/2020.(03. 20.) szamu ligyvezetdi utasitas

a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjérdl

Alulirott, mint a Zugléi Cserepes Kulturalis Non-profit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag)
ugyvezetSje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és  belss
ellendrzésérdl sz616 370/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 54/A.
§-dban és a 6. § (4)-(4a) bekezdéseiben foglalt kotelezettségem teljesitése
érdekében a Tarsasdgndl a szervezeti integritdst sértd esemeények kezelésének
eljarasrendjét (a tovdbbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint adom ki.

1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a szervezet mikédésével 6sszefiiggd visszaélésekre,
szabdlytalansagokra és integritsi, korrupciés kockazatokra vonatkozd
bejelentések fogaddsara és kivizsgaldsara vonatkozé altaldnos eljarasrend
meghatdarozdsdval hozzéjarulion ezek szervezeten beliili hatékony
kezeléséhez, valamint a szervezet szabalytalansagokkal szembeni ellenalld
képességének javitasahoz.

2. A Szabalyzat személyi hatdlya

A Szabalyzat személyi hatalya minden munkavallaléra és a Tarsasagnal polgari
jogi szerz6dés alapjan feladatot ellaté személyre kiterjed (a tovabbiakban
egyutt: munkatarsak).

3. A Szabalyzat targyi hatélya

3.1. A szabdlyzat targyi hatalya a Tdrsasdag munkatdrsainak foglalkoztatasi
jogviszonyuk keretében végzett tevékenységével kapcsolatos magatartésara,
a Tarsasag jogszabalyokban és belsé iranyitasi eszkozokben meghatarozott
mikodésével 6sszefliggésben benyljtott visszaélésekre, a szervezeti
integritast sért6 eseményekre és a korrupcidés kockazatokra irdnyuld
bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

3.2. A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a munkatarsak azon magatartasara,
amellyel kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijel6lt szerv jogosult és kételes
eljarni, valamint azon kézérdekii bejelentések fogaddsara és kivizsgaldsara
melyek tartalma szerint valamely hatésag vagy egyéb feliigyeleti szerv
hataskorébe és illetékességébe tartozé eljarasnak van helye.
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4. A Szabalyzat id6beli hatalya

A Szabalyzat 2020. aprilis 1. napjan lép hatélyba és visszavonasig érvényes. A
Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlybalépését koveten benyujtott
bejelentések tekintetében kell alkalmazni.

5. A Szabalyzat kdzzététele

A Szabalyzatot legkésébb az aldirasat kévetS napon az utasitas hatalya ala
tartozo munkavillalék részére elektronikus levélben meg kell kiildeni, egy-egy
masolati példanydt 5 munkanapon beliil a szervezeti egységek vezetdinek
részére masolatban at kell adni, tovabba az iligyvezetdi titkarsagon egy
eredeti példanyat az ligyvezetdi utasitasok taraban el kell helyezni.

6. Eltérés a Szabadlyzat rendelkezéseitdl

A Bkr-ben, illetve a jelen Szabdlyzatban foglaltaktdl eltérni kizarélag abban az
esetben lehet, ha azt a Bkr,, illetve a Szabdlyzat kifejezetten megengedi. A
Szabalyzat alkalmazoi jogosultak ésszer(sitési javaslatok elSterjesztésére, de
ezek jovahagyast kovet6 bevezetése csak a jelen utasitdis moédositasaval
lehetséges.

7. Alapfogalmak
A Szabalyzat alkalmazasaban:

1. Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem
megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas - igy
kilonosen birdsagi, kozigazgatdsi — eljaras hatalya ald. A panasz
javaslatot is tartalmazhat.

2. Kozérdekl bejelentés: olyan kériilményre hivia fel a figyelmet,
amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kdzdsség vagy az egész
tarsadalom érdekét szolgdlja. A kézérdekl bejelentés javaslatot is
tartalmazhat.

3. Integritas: a Tarsasag szabalyszer(i, a Tarsasag ligyvezetSje és a
tulajdonos altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és
elveknek megfelelé miikodése.

4. Integritasi kockazat: a Tarsasag célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté
vagy veszélyeztet visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény
lehetdsége.

5. Korrupciés kockdzat: olyan integritasi kockdzat, amely korrupcios
cselekmény bekovetkezésének a lehet&ségét jelenti.
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6. Szervezeti integritast sért6 esemény: minden olyan esemény, amely a
Tarsasdgra vonatkozd szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek
k6z6tt a Tarsasag lgyvezetSje és a tulajdonos altal meghatarozott
szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
mukodéstdl eltér.

7. Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybal
eredd kotelezettség vétkes megszegése. A magatartast akkor kell
vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem dgy jart el, ahogy az az
adott helyzetben altalaban elvérhaté. A vétkesség nem mas, mint egy
tudati allapot, amely azt jelenti, hogy az adott esetben a
kotelezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul, és ez a tudati
viszony atfogja-e a kotelezettségszegést és annak kévetkezményeit. E
szerint a vétkességnek két fajtdja van: a szandékos és a gondatlan
kotelezettségszegés. Kotelezettségszegésnek mindsiil a munkavallald
részérdl a foglalkoztatdsi jogviszony tartalméat képezé kotelezettségek
— igy kilénosen a kulturalt, udvarias munkavégzési kotelezettség, a
szakmai lojalitas, a személyes munkavégzés, a munkaképes allapot
meg6rzése, az utasitasok végrehajtdsa — megsértése.

8. Integritasi koordinator (a tovabbiakban: koordinator): az ligyvezets
altal a jelen Szabdlyzatban a koordinatorra meghatarozott feladatok
ellatasaval a Tarsasag munkavallaloi kéziil megbizott személy.

8. A szervezeti integritdst sérté események bekovetkezésének megelSzése

8.1.  Aszervezeti integritast sért6 események megel6zésének elsédleges eszkéze a
folyamatok megfelelé szabdlyozasa. A szabalyozottsag biztositasa, és ezzel a
szervezeti  integritdst sért6 események egy jelents  részének
megakadalyozasa az lgyvezet6 és a szervezeti egységek vezetdinek
felel6ssége.

8.2. A szervezeti integritdst sért§ események megelézésével kapcsolatban az
ugyvezetd gondoskodik:

a) a Tarsasdg belsd szabalyzatainak elkészitésérsl és folyamatos
felllvizsgdlatarol;

b) a Tdrsasdg jogszerli és szabalyozott miikédésérél, a mikodés

folyamatosan ellenérzésérdl;

c) a Tdrsasag szervezeti felépitésében, belss szabalyozottsagdban,

miikodési rendjében rejl6 hidnyossaghdl eredd szabdlytalansag esetén

— a tovabbi szabdlytalansag megel6zése céljdbol — hatékony

intézkedés meghozatalardl a szabalytalansag korrigéldsara, annak a

mértéknek  megfelelSen, amilyen  mértéket  képviselt a
szabalytalansag.
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8.3.  Aszervezeti integritast sért6 események megel6zése érdekében az ligyvezetd
és a szervezeti egységek vezet6i gondoskodnak a Szabalyzat munkatarsakkal
vald megismertetésérdl.

8.4. A szervezeti integritist sért6 események megelGzésének elGsegitése
érdekében a Szabdlyzatot a Tarsasag Gsszes tagintézményében és a Tarsasag
honlapjan nyilvanosan elérhetévé kell tenni.

9. A panasz és kozérdek(i bejelentés fogadasa

9.1. A panaszt és a kozérdekli bejelentést (a tovabbiakban egyltt bejelentés) a
bejelent6k széban (személyesen vagy telefonon), illetve irdsban (postai vagy
elektronikus Gton) tehetik meg.

9.2, Személyesen tett bejelentés esetén a bejelent6t a koordinator az Intézmény
erre kijeldlt helyiségében fogadja.

9.3. A széban (személyesen vagy telefonon) tett bejelentésekrél a koordinator
koteles két példanyban irasos feljegyzést késziteni (1. sz. melléklet), melynek
egyik példanyat érkeztetés és iktatds utan személyes bejelentés estén a
bejelent6 részére atadja, telefonos bejelentés esetén tdjékoztatja a
bejelentét, hogy a feljegyzést hol és mikor veheti at.

9.4. Az irasbeli bejelentés postai Uton a 1144 Budapest, Vezér u. 28/b. cimre,
elektronikusan pedig a bejelentések fogadasara szolgald
bejelentes@cserepeskft.hu  e-mailcimre megkiildve tehet§ meg. A
koordinator naponta koteles ellendrizni, hogy érkezett-e bejelentés az e-mail
cimre.

9.5. Az irdsbeli bejelentéseket a bekiildés modjatdl fiiggetleniil érkeztetni és
iktatni kell.

9.6.  Amennyiben a Tdrsasag barmely munkatarsahoz barmilyen, tartalma alapjan
valészinlsithetéen jelen Szabdlyzat hatdlya ald és a koordindtor
illetékességébe tartozo bejelentés érkezik, tgy azt a bejelentésnek mindsiilés
vizsgalata céljabol haladéktalanul tovabbitani kell a koordinator részére.

10. A bejelenté szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a
vizsgalat eredményérdl valo tajékoztatasara vonatkozé szabalyok

10.1. A Tarsasagot érintd integritdsi, valamint korrupcids kockazatokra vonatkozd
bejelentést benyujté személyt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele
miatt.

Székhely: 1144 Budapest, Vezér utca 28/b. « Telefon: (36-1) 363-2656, (36-30) 431- 5372, « Fax: (36-1) 460-0278.
Cegj. szam: 01-09-991425, » Addszam: 24120872-2-42 » Email: titkarsag@cserepeskft.hu, » Web: www.cserepeshaz.hu,



egs Zugloi Cserepes

PR Kulturalis Non-profit Kft.

10.2. Nem illeti meg a védelem a bejelentét, ha nyilvanvaléva valik, hogy
bejelentésében rosszhiszemiien dénté jelent8ségli valdtlan informaciot
kdzolt, vagy valészin(sithets, hogy bejelentésével rosszhiszemiien masnak
jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott.

10.3. A bejelentd kérheti adatainak zartan térténd kezelését. Ez esetben személyes
adatait az ligy iratai kozott, a koordinator &ltal aldirt zart boritékban kell
elhelyezni, melynek tartalmardl kizdrolag az ligyvezetd, az & bejelentéssel
valo érintettsége esetén kizardlag a tulajdonos képviseléje tajékoztathato.

10.4. A koordindtor a vizsgalat soran tudomésara jutott informacidkat koteles
bizalmasan kezelni, azokat kizarélag a bejelentés kivizsgalasdhoz hasznalhatja
fel.

10.5. A koordinator az eredeti iratokat az eljards teljes folyamatdban kezeli,
nyilvantartja és 6rzi. Folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes,
illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

10.6. A bejelent6 személyére vonatkozé adatok csak a bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hataskérrel rendelkezd szerv részére
adhatok at és csak abban az esetben, ha a bejelentd a személyére vonatkozo
adatok mds szervnek térténé atadisahoz vagy a nyilvanossagra hozataldhoz
elézetesen és 6nkéntesen hozzajérul.

11. A bejelentett kockazatok és események értékelése

11.1. A beérkezett bejelentések elsédleges értékelését a koordinitor a
beérkezéstsl szamitott két munkanapon belil elvégezi. Ennek keretében
vizsgalja, hogy a Térsasag rendelkezik e hatéskérrel, illetve illetékességgel a
bejelentésben foglaltak kivizsgdlasdra, illetve mellézheté-e a vizsgalat.

11.2. A Szabdlyzat targyi hatalya ald nem tartozé beadvanyokat a koordinator
tartalmuk megismerése utan haladéktalanul, de legkésébb a beérkezéstsl
szamitott 5 munkanapon beliil tovabbitja az lGgyben eljarni illetékességgel és
hatdskérrel rendelkezd szervhez. A bejelentés mas szervhez torténd
attételérél a koordinator az attétellel egyidejiileg a bejelent6t is irdsban
értesiti.

11.3. A koordinator a Szabalyzat targyi hatdlya alad tartozé bejelentést az alibbi
szempontok alapjan értékeli (érdemi értékelés):
a) a bejelentés jellege (a szervezet integritdsat veszélyeztetd visszaélés,
korrupcios kockazatra toérténd figyelemfelhivas, egyéb
szabalytalansag);
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b) a bejelentés tartalma (sziikséges-e vizsgalatot folytatni, vagy anélkill,
mas médon is kezelhet-e a felvetett probléma);
c) abejelentés igényel-e siirgés intézkedést.

A koordindtor az értékelést kovetSen rovid feljegyzésben haladéktalanul
tajékoztatja az ligyvezet6t a bejelentés beérkezésérdl és annak targyardl, a
bejelentés és esetleges mellékletei egyidejl tovabbitasa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a vezetd dont a
tovabbi intézkedésekrél.

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt
bejelentés vizsgalata mell6zhetd, err6l a bejelentét — amennyiben személye
és/vagy elérhetésége ismert — irasban tajékoztatni kell.

Ugyancsak mellézhetd a vizsgalat
a) azonosithatatlan személy dltal tett bejelentés esetén, vagy
b) ha a bejelenté a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom hénap utan, vagy a tevékenyseég
vagy mulasztas bekdvetkezését kovetd egy éven tul terjesztette eld
beadvanyat,
ez utdbbi esetben errél a bejelentdt irasban tajékoztatni kell.

A vizsgalat mellzésérdl a koordinator javaslatara az ligyvezet6 dont.

A vizsgalat alatt all6 bejelentéssel tartalmaban megegyezé Ujabb, eltérd
személytdl érkez6 bejelentések a vizsgdlat alatt allé bejelentés lezdrasat

ez

megel6z6 napig egyesithetdk.

12. A bejelentés kivizsgalasa

12.1.

12.2,

A koordindtor a bejelentésben foglaltak kivizsgdlasara vizsgalati tervet készit.
A vizsgalati tervnek a kévetkezdket kell tartalmaznia:
a) arendelkezésre allé adatok, informaciok 6sszegzését,
b) a bejelentésben foglaltak szakszerti elbiralasa érdekében, beszerzendd
adatok felsorolasat,
c) avizsgalati cselekmények, intézkedések megnevezését;
d) azok tartalmi 6sszetevdit;
e) az egyes vizsgadlati cselekmények, intézkedések sorrendjét,
végrehajtasuk helyét, idejét, (id6pont, id6tartam, hataridé);
f) avizsgalati cselekményben részt vevék (értesitenddk) felsorolasat;
g) avégrehajtasért felels(6k) megnevezését.

A bejelentés kivizsgalasa soran minden olyan bizonyiték felhasznalhato,
amely alkalmas a tényallas tisztazasara. Bizonyiték kilénosen:
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a) a bejelentd nyilatkozata,

b) azirat,

c) ameghallgatasrdl készilt jegyz6kényv,
d) aszakértdi vélemény,

e) a targyi bizonyiték.

12.3. A beszerzett bizonyitékokat egyenként, majd 6sszességiikben is sziikséges
értékelni, és ennek alapjan allapithatd meg a tényallds. Minden bizonyitékot
a sulyanak megfelelGen kell értékelni.

12.4. A kivizsgdlast az alapossag sérelme nélkil tgy kell lefolytatni, hogy az a
bejelentdnek és az érintetteknek, valamint a Tarsasagnak a legkevesebb
kéltséget okozza, és a vizsgalat a meghatarozott hataridén belil, a lehetd
leggyorsabban lezarhato legyen.

12.5. A koordinator a bejelentés kivizsgdldsanak soran intézkedik az eljarasahoz
sziikséges és még hianyzé dokumentumok, informacidk beszerzése irant.

12.6. A bejelentéssel Osszefliggd adatok rendelkezésre bocsatdsa érdekében
megkeresett szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkereséshen, a
bejelentésben foglaltakra figyelemmel a koordinator altal meghatérozott
hatdrid6ben — amely siirg6s intézkedést igénylé ligy esetén harom
munkanapnal, mas esetekben nyolc munkanapndl hosszabb nem lehet —, az
adatkezelésre, adatvédelemre és informaciobiztonsdgra vonatkozé szabalyok
betartasa mellett a koordinétor részére atadni.

~

12.7. Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi,
a koordindtor az Ugyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezé
munkatdrsat meghallgatja.

12.8. A személyes meghallgatds kezdeményezésérdl a munkatérsat a meghallgatas
id6pontja el6tt legalabb ketté munkanappal irdsban, illetve ha ez valamilyen
okbdl nem lehetséges, szdban értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell
a bejelentés targyat.

12.9. A személyes meghallgatdsrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:
a) meghallgatds helyét, id6pontjat, az azon résztvevék nevét, beosztasat:
b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére
vonatkozo6 adatokat;
c) ameghallgatott milyen minéségben van jelen;
d) a meghallgatas targyat;
e) ameghallgatds soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
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f) a jegyz6konyv bejelentével valé ismertetésének tényét és a
jegyz6konyvben  foglaltakkal vald  egyetértésére  vonatkozé
nyilatkozatot;

g) a meghallgatason résztvevGk alairasat.

12.10. A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését, ez
esetben személyes adatait az ligy iratai k6zott, a koordindtor altal alairt zart
boritékban kell elhelyezni.

12.11. A koordinator a bejelentést az annak beérkezését kbvets naptdl szamitott 30
napon belil koteles kivizsgalni és a vizsgalat eredményérél késztett

osszefoglald jelentést az ligyvezetd, az 6 érintettsége esetén a tulajdonos
képviselGje részére megkiildeni.

12.12. Az lgyintézési hataridd a koordinator javaslatédra, az ligyvezet6 engedélyével
egy alkalommal és legfeljebb 30 nappal meghosszabbithatd, amennyiben a
kivizsgalas korllményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgdlat
eredményes végrehajtasat.

13. A vizsgalat eredményérol szol6 jelentés

13.1. A vizsgdlat eredményérdl, annak lezarasa utan, a koordinator &sszefoglalo
jelentést készit (2. sz. melléklet). 8

13.2. Az 6sszefoglalo jelentés tartalmazza

a) abejelentés rovid dsszefoglalasat,

b) avizsgalat targyat,

c) a vizsgalat soran lefolytatott bizonyitasi cselekményeket, azok
megallapitasait,

d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat,
bizonyitékokat,

e) a vizsgalati tervben szerepld, de elmaradt feladatok meghiusulasanak
okait,

f) a bejelentés tényszerl elbiralasahoz szikséges megallapitasok
osszefoglalasat,

g) a bejelentés alapjan mar a vizsgalat ideje alatt megtett intézkedéseket
és azok eredményeit,

h) az lgy lezdrasahoz, a jogszerli, integrans allapot helyreallitasahoz
sziikséges tovabbi intézkedésekre vonatkozo javaslatokat,

i) amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgalat soran nem
bizonyulnak alaposnak, Ugy az erre vonatkozd, az allitdsok kizarasat
alatamaszto bizonyitékok és okok felsorolasat.
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13.3. A koordindtor az Gsszefoglalo jelentést az ligyvezetének, az & érintettsége
esetén a tulajdonos képvisel6jének az lgyre vonatkozd, illetve az eljaras
soran keletkez6 dokumentumokkal és a bejelentd részére el6készitett
valaszlevél-tervezettel egyiitt intézkedésre megkldi.

13.4. A koordinator, amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban lévd
vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség, Ggy ennek tényérél és a
javasolt intézkedésrél az ligyvezetdt haladéktalanul tajékoztatja.

14. A szervezeti integritast sért6 események elharitasahoz sziikséges intézkedések

14.1. Az lgyvezetd a bejelentés kivizsgalasat kévetSen, az Gsszesitd jelentésben
szereplé javaslatok figyelembevételével, illetve ha azt az esemény
korilményei indokoljak, akkor mar a kivizsgalas ideje alatt, intézkedéseket
hoz a szervezeti integritast sért6 esemény elharitdsa, kovetkezményeinek
envyhitése érdekében.

14.2. Az lgyvezetd altal meghozott intézkedések lehetnek kiilonésen:
a) feltart problémak okainak megsziintetése (pl. belsé szabalyozas
szigoritasa, betartasanak fokozott ellenérzése, oktatas, képzés stb.),
b) az azonositott sérelem orvoslasa,
c) szervezeten belili eljarasok (fegyelmi vagy etikai eljaras) meginditasa,
d) szervezeten kivili eljarasok (kozigazgatasi hatdsdgi, szabalysértési
illetve biintetd eljaras) kezdeményezése.

14.3. Az ugyvezetd az intézkedéseket lUgy hatdrozza meg, hogy ahhoz minden
esetben felel§st és hatarid6t is rendel.

15. A szervezeti integritast sérté események megvaldsulasa esetén alkalmazhaté
jogkovetkezmények

15.1. Amennyiben a bejelentés kivizsgdlasa, illetve az azt kdvetben esetlegesen
lefolytatott fegyelmi vagy etikai eljaras soran a szervezeti integritast sérté
esemény megvalosulasa és az azért valé munkatarsi felel8sség bizonyitast
nyer, Ugy az ugyvezetd, illetve az & érintettsége esetén a tulajdonos
képvisel6je az esemény és a felelsség sulyatdl flggéen — a polgari
torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény és a munka térvénykényvérdl
szolé 2012. évi I. térvény altal megszabott keretek kézétt — a kovetkezd
jogkovetkezményeket alkalmazhatja:

a) képzésen, tovabbképzésen valé részvételre kotelezés,

b) szébeli figyelmeztetés,

c) irasbeli figyelmeztetés,

d) tobblettjuttatasokbdl torténd, hatarozott idére sz6l6 kizaras,
e) munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziintetése,
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f) pénzbelijuttatas, kifizetés részben, vagy egészben torténé
visszatartasa,

g) pénzbeli juttatas, kifizetés részben, vagy egészben torténé
visszakbvetelése,

h) kartéritési eljaras inditasa.

Indokolt esetben egyidejlileg tobb jogkévetkezmény is alkalmazhatd.

16. Evenkénti elemzés, értékelés

16.1.

16.2.

A koordindtor évente, targyévet kévet§ év februar utolsé napjaig elemzést,
értekelést készit a Tarsasdghoz érkezett szervezeti integritast sért§ és a
korrupciés kockdézatokra vonatkozé bejelentésekrél a Szabalyzat 3. szamd
melléklete szerinti tablazat felhaszndlasaval.

Az elemzésben bemutatja a tabldzatban szereplé szamadatok alakulasat, kitér
ennek okaira, illetve javaslatot fogalmaz meg a felmeriilt integritast sérté
esemény Ujabb el6forduldsanak megel6zésére.

17. A szervezeti integritist sért6 események bejelentésével és kivizsgaldsaval

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

1./.:5;

kapcsolatos dokumentumok kezelése, nyilvantartasa és Grzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) Tarsasag
iratkezelési szabalyzatdban meghatarozottak szerint torténik. Az adataik zart
kezelését kér6 bejelenték személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre az
iktatasba.

A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamataban a koordinator
feligyeletével torténik. A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a
koordinator kezeli, nyilvantartja és erre elkil6nitett zarhato helyen
(szekrény/doboz), bejelentésenként aktakba rendezve érzi. A koordinator
folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza.

A koordinator a Tarsasdghoz benydjtott bejelentésekrsl korlitozott
hozzéférés( elektronikus mappaba elmentett évenkénti nyilvantartast vezet
a 4. sz. melléklet szerinti formdaban és tartalommal.

A bejelentéssel dsszefiiggs eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kériien a
koordindtor és az ligyvezetd; a bejelentés, illetve az eljards soran tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai
tekintetében a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

A vizsgdlat eredményérdl a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy
elérhetdsége ismert —irasban, igazolhaté mddon értesiteni kell.
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Jelen utasitisban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok

rendelkezési iranyadoak.
i oa
G

aray Klara Borbala
lgyvezetd

Budapest, 2020. marcius 20.

Mellékletek:

1. sz. melléklet — Feljegyzés minta szobeli bejelentésrél
2. sz. melléklet — Osszefoglal6 jelentés minta

3. sz. melléklet — Eves értékelés minta

4. sz. melléklet — Nyilvantartas minta
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1. szamu melléklet

Iktatészam:
Targy:

FELJEGYZES PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve:
Cime:
Elérhetdsége: (telefon/e-mail)
Bejelentés elGterjesztésének
helye:
ideje:
madja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

Benyujtott dokumentumok jegyzéke:
Bejelenté nyilatkozata, tajékoztatdsa (a megfelel6t alahizni):
e Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem

e Hozzdjarul-e személyes adatai tovabbitdsdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasdra hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

e A tdjékoztatast milyen Gton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos
levélben

e A Zugldi Cserepes Kulturalis Non-profit Kft. tajékoztatta a Bejelentét az 6t megilletd
jogokrdl és terhel6 kotelezettségekrdl. Bejelentd tdjékoztatdst kapott arrél, hogy
bejelentése tartalmdnak valédisdgaért bintetGjogi felel6sséggel tartozik és/vagy
amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy
becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére
pert indithat Bejelent6 ellen. Bejelentd aldirasaval tudomasul veszi e tajékoztatast.

Kelt:

a feljegyzést készitette Bejelent6 (meghatalmazottja)
alairasa
A bejelentés javasolt mingsitése (megfelelét alahlzni):
Panasz / kozérdekl bejelentés / korrupcidgyanus eset / szabalytalansag / egyéb:

Mellékletek:
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2. szamu melléklet
Osszefoglal6 jelentés szervezeti integritdst sérté esemény kivizsgalasarol
1. A bejelentés rovid dsszefoglalasa

A bejelentés iddpontja:
A bejelentés iktatdszama:
A bejelentés tartalma:
A bejelentéssel érintett szerv, szervezeti egység, személy:
A bejelentés siirg&sség szerinti mingsitése:
- siirgds
- nem siirgds.
A bejelentés targyaban valo doéntés hatarideje:

2. A bejelentés alapjan mar megtett intézkedések és azok eredményei

Intézkedés oka Intézkedés Intézkedést Intézkedés Intézkedés
leirasa végrehajto neve id6pontja eredménye

3. Vizsgalat nélkiil lezirhato ligy esetében a vizsgalat mell6zésének okai

A bejelentés vizsgalat nélkll lezarhato. A lezaras okai:

4. A vizsgalat soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatok, bizonyitékok

A/ A vizsgalat sordn figyelembe vett adatok, bizonyitékok (bejelentés, szébeli meghallgatas
jegyzékdnyvei, egyéb hivatalon beliil rendelkezésre all6 iratok, nyilvantartasok stb)

Adat, bizonyiték neve Forrasa Egyéb

B/ A vizsgalat soran mell6zott adatok, bizonyitékok és a mell&zés oka

Adat, bizonyiték neve Forrasa Egyéb

5. A kivizsgalas soran megallapitott tények:
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6. Az iigy lezardshoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatok:

Budapest, ...ccooveeeeerrren
koordinator

Zaradék a vezetdi dontésrdl
A jelentés atvételének idGpontja:
UgyvezetSként az aldbbi dontést hozom:
- az Ugy lezarasrél déntok, mert:

- az alabbi intézkedések meghozatalardl donték

Azintézkedés megnevezése | Az  intézkedés | Az  intézkedés | Megjegyzés
végrehajtasaért | végrehajtiasinak
felelds személy hatdrideje

Budapest, -..ccvoevrieeeerie e

ligyvezetd

Zaradék a bejelent6 tajékoztatasardl

A bejelent6 altala bejelentett gy kivizsgaldsénak eredményérsl torténd irasbeli
tajékoztatasanak:

- id6pontja:

- a tajékoztatds atadasanak maodja:

- a tdjékoztatds megtorténtét igazolé dokumentum:

Budapest, .....coevvecveeiiieiie

ugyvezetd
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Zaradék a megel6z6 intézkedésekrél

Az esemény ismételt bekovetkezésének megel§zése érdekében meghatarozott intézkedések

Az intézkedés megnevezése | Az  intézkedés | Az  intézkedés | Megjegyzés
végrehajtasaért | végrehajtasanak
felel§s személy hatérideje

ugyvezetd
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3. szamu melléklet

Eves osszefoglalé tablazat a bejelentésekrdl és elemzés

db

A szervezeti integritast sértd eseményre
vonatkozd bejelentések szama:

A szervezeti integritdst sért6 bejelentések
tartalmuk szerint az alabbiakat érintették:

1) gazddlkodas

2) munkatars magatartasa

3} korrupcids eset

4) jogszabalyi m(ikodéstél eltérd
gyakorlat

5) belsé szabdlyzat
rendelkezésétél eltérd gyakorlat
6) egyéb, mégpedig:

A bejelentések a kdvetkezbk szerint kertiltek
lezarasra

a) alaptalan

b) megalapozott

c) megalapozott és az
érdeksérelem orvoslasahoz
sziikséges intézkedés
megtortént

A szamadatok alakuldsanak okai:

Javaslatok a felmeriilt integritast sért6é események Gjabb el6fordulasanak
megel&zésére:

Budapest; «.iesmmissmismns

ligyvezetd
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