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¥ )2020.(03. 20.) szami Uigyvezetdi utasitds

a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjérdl

Alulirott, mint a Zugloi Cserepes Kulturalis Non-profit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag)
ugyvezetéje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellenGrzésérdl sz6l6 370/2011 (XI. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 54/A.
§-aban és a 6. § (4)-(4a) bekezdéseiben foglalt k&telezettségem teljesitése
érdekében a Tarsasagnal a szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrendjét (a tovabbiakban: Szabalyzat) az aldbbiak szerint adom ki.

1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a szervezet miikodésével Gsszefliggsd visszaélésekre,
szabdlytalansagokra és integritdsi, korrupcids kockazatokra vonatkozo
bejelentések fogadasdra és kivizsgalasara vonatkozd altalanos eljarasrend
meghatarozasaval hozzajaruljon ezek szervezeten Dbellli hatékony
kezeléséhez, valamint a szervezet szabalytalansagokkal szembeni ellenalld
képességének javitasahoz.

2. A Szabalyzat személyi hatdlya

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

3. A Szabalyzat targyi hatdlya

3.1. A szabalyzat targyi hatalya a Tarsasag munkatarsainak foglalkoztatasi
jogviszonyuk keretében végzett tevékenységével kapcsolatos magatartasara,
a Tarsasag jogszabalyokban és bels6 iranyitasi eszkdzokben meghatarozott
miikodésével Osszefliggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti
integritast sérté eseményekre és a korrupcidés kockazatokra iranyuld
bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

3.2, A szabalyzat nhatalya nem terjed ki a munkatarsak azon magatartasara,
amellyel kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles
eljarni, valamint azon kozérdekl bejelentések fogadasara és kivizsgalasara
melyek tartalma szerint valamely hatdsag vagy egyéb feliigyeleti szerv
hataskorébe és illetékességébe tartozo eljarasnak van helye.
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4. A Szabdlyzat id&beli hatalya

A Szabalyzat 2020. prilis 1. napjan |ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. A
Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépését  kévetSen  benydjtott
bejelentések tekintetében kell alkalmazni.

5. A Szabalyzat kozzététele

A Szabalyzatot legkésébb az aldirdsat kovets napon az utasitas hatalya ala
tartozd munkavéllalok részére elektronikus levélben meg kell kiildeni, egy-egy
masolati példanyat 5 munkanapon beliil a szervezeti egységek vezetSinek
részére masolatban &t kell adni, tovdbba az gyvezet6i titkdrsagon egy
eredeti példdnyat az ligyvezetdi utasitasok taraban el kell helyezni.

6. Eltérés a Szabdlyzat rendelkezéseitsl

A Bkr-ben, illetve a jelen Szabalyzatban foglaltaktol eltérni kizardlag abban az
esetben lehet, ha azt a Bkr,, illetve a Szabalyzat kifejezetten megengedi. A
Szabalyzat alkalmazdi jogosultak ésszer(isitési javaslatok elSterjesztésére, de
ezek jovahagyast kovetd bevezetése csak a jelen utasitas mddositisival
lehetséges.

7. Alapfogalmak
A Szabalyzat alkalmazasaban:

1. Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem
megszlintetésére irdnyul, és elintézése nem tartozik mis — igy
kilonésen birésagi, kdzigazgatasi — eljaras hatalya ala. A panasz
javaslatot is tartalmazhat.

2. Kozérdek{i bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet,
amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a k6z0sség vagy az egész
tarsadalom érdekét szolgdlja. A kézérdekii bejelentés javaslatot is
tartalmazhat.

3. Integritds: a Tdrsasdg szabalyszerd, a Tarsasag lgyvezetSje és a
tulajdonos altal meghatarozott celkitlzéseknek, értékeknek és
elveknek megfelelé mikodése.

4. Integritasi kockdzat: a Tarsasag célkitizéseit, értékeit, elveit sérté
vagy veszelyeztetd visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény
lehetdsége.

>. Korrupcids kockdzat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupcids
cselekmény bekovetkezésének a lehetfségét jelenti.
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6. Szervezeti integritast sértd esemény: minden olyan esemény, amely a
Tarsasdgra vonatkozd szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek
kozott a Tarsasag lgyvezetGje és a tulajdonos altal meghatdrozott
szervezeti célkitlzéseknek, értékeknek és elveknek megfelel
mikodéstdl eltér.

7. Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatdsi jogviszonybol
ered6 kotelezettség vétkes megszegése. A magatartast akkor kell
vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem ugy jart el, ahogy az az
adott helyzetben dltalaban elvarhatd. 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 kovetkezményeit. E
szerint a vétkességnek két fajtaja van: a szandékos és a gondatlan
kotelezettségszegés. Kotelezettségszegésnek mindsiil a munkavallald
részérél a foglalkoztatasi jogviszony tartalmat képezd kotelezettségek
— igy kulonodsen a kulturalt, udvarias munkavégzési kotelezettség, a
szakmai lojalitas, a személyes munkavégzés, a munkaképes dllapot
megdrzése, az utasitdsok végrehajtdsa — megsértése.

8. Integritasi koordinator {(a tovabbiakban: koordinator): az lgyvezetd
altal a jelen Szabalyzatban a koordinatorra meghatarozott feladatok
ellatasaval a Tarsasag munkavallaléi kozil megbizott személy.

8. Aszervezeti integritdst sértd események bekdvetkezésének megelSzése

8.1.  Aszervezetiintegritast sértd események megel6zésének elsédleges eszkoze a
folyamatok megfelel6 szabalyozasa. A szabalyozottsag biztositdsa, és ezzel a
szervezeti  integritast sértd események egy jelentés  részének
megakadalyozasa az Ulgyvezet6 és a szervezeti egységek vezet8inek
felel6ssége.

8.2. A szervezeti integritast sért§ események megelézésével kapcsolatban az
lgyvezetd gondoskodik:

a) a Tarsasdag belsd szabalyzatainak elkészitésérsl és folyamatos
feliilvizsgalatardl;

b) a Tarsasag jogszerli és szabalyozott mikodésérsl, a mikodés

folyamatosan ellendrzésérél;

c) a Tarsasag szervezeti felépitésében, belsé szabalyozottsagaban,

miikodeési rendjében rejlé hidnyossagbdl eredd szabalytalansag esetén

- a tovabbi szabalytalansdag megeldzése céljabdl - hatékony

intézkedés meghozatalardl a szabdlytalansag korrigdlasara, annak a

mertéknek  megfelelen, amilyen  mértéket  képviselt a
szabalytalansag.

S
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A szervezeti integritdst sértd események megel6zése érdekében az ligyvezet6
s a szervezeti egységek vezet§i gondoskodnak a Szabdalyzat munkatarsakkal
vald megismertetésérél.

8.4. A szervezeti integritdst sért6 események megel6zésének elGsegitése
érdekeben a Szabdlyzatot a Tarsasdg dsszes tagintézményében és a Tarsasag
honlapjan nyilvanosan elérhetévé kell tenni.

9. A panasz és kozérdekii bejelentés fogadasa

9.1. A panaszt és a kozérdekl(i bejelentést (a tovabbiakban egyiitt bejelentés) a
bejelentSk szoban (személyesen vagy telefonon), illetve frasban (postai vagy
elektronikus uton) tehetik meg.

9.2.  Személyesen tett bejelentés esetén a bejelentdt a koordinator az Intézmény
erre kijelolt helyiségében fogadja.

9.3. A szdban (személyesen vagy telefonon) tett bejelentésekrdl a koordinator
koteles ket példanyban irdsos feljegyzést késziteni (1. sz. melléklet), melynek
egyik példanyat érkeztetés és iktatds utan személyes bejelentés estén a
bejelentd részére dtadja, telefonos bejelentés esetén tajékoztatja a
bejelentdt, 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 szolgalo
bejelentes@cserepeskft.hu e-mailcimre  megkiildve tehet§ meg. A
koordinator naponta kételes ellendrizni, hogy érkezett-e bejelentés az e-mail
cimre.

9.5. Az irasbeli bejelentéseket a bekiildés madjitdl figgetlenil érkeztetni és
iktatni kell.

9.6.  Amennyiben a Tarsasag barmely munkatarsahoz barmilyen, tartalma alapjan
valoszinlsithetGen jelen Szabalyzat hatalya ald és a koordinator
illetékességébe tartozd bejelentés érkezik, lgy azt a bejelentésnek mindsiilés
vizsgalata céljdbol haladéktalanul tovabbitani kell a koordinator részére.

10. A bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a
vizsgalat eredményérdl vald tdjékoztatasira vonatkozd szabalyok

10.1. A Tarsasagot érint6 integritasi, valamint korrupciés kockazatokra vonatkozd
bejelentést benyljtd személyt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele
miatt.
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10.2. Nem illeti meg a védelem a bejelent6t, ha nyilvanvalova valik, hogy
bejelentésében rosszhiszemlen doéntd jelentSségli valdtlan informéaciot
kézolt, vagy valdszin(sithets, hogy bejelentésével rosszhiszemten masnak
jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott.

10.3. A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, £z esetben személyes
adatait az igy iratai kozott, a koordinator Altal aldirt zart boritékban kell
elhelyezni, melynek tartalméarol kizarolag az lgyvezetd, az 6 bejelentéssel
valo érintettsége esetén kizardlag a tulajdonos képvisel§je tajékoztathato.

10.4. A koordindtor a vizsgalat soran tudomdésara jutott informécidkat koteles
bizalmasan kezelni, azokat kizardlag a bejelentés kivizsgaldsihoz hasznalhatja
fel.

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

106. A bejelentd személyére vonatkozd adatok csak a bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskérrel rendelkezd szerv részére
adhatok at és csak abban az esetben, ha a bejelentd a személyére vonatkozé
adatok mas szervnek torténd atadasahoz vagy a nyilvanossagra hozatalahoz
el6zetesen és énkéntesen hozzajarul.

11. Abejelentett kockdzatok és események értékelése

11.1. A beérkezett bejelentések elsédleges értékelését a koordinator a
beérkezéstsl szamitott két munkanapon beliil elvégezi. Ennek keretében
vizsgalja, hogy a Tarsasag rendelkezik e hataskorrel, illetve illetékességgel a
bejelentésben foglaltak kivizsgélasara, illetve mellGzhetd-e a vizsgélat.

11.2. A Szabalyzat targyi hatalya ala nem tartozé beadvanyokat a koordinator
tartalmuk megismerése utan haladéktalanul, de legkésébb a beérkezésts]
szamitott 5 munkanapon beliil tovabbitja az tgyben eljarni illetékességgel és
hataskorrel rendelkezd szervhez. A bejelentés mas szervhez torténd
attételérdl a koordinator az attétellel egyidejlileg a bejelent6t is irasban
értesiti.

113 A koordindtor a Szabalyzat targyi hatalya ala tartozd bejelentést az alabbi
szempontok alapjan értékeli (érdemi értékelés):
a) a bejelentés jellege (a szervezet integritdsdt veszélyezteté visszaélés,
korrupcios kockazatra torténd figyelemfelhivas, egyéb
szabalytalansag);
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b) a bejelentés tartalma (szlikséges-e vizsgalatot folytatni, vagy anélkdl,
mas modon is kezelhetd-e a felvetett probléma);
c) abejelentés igényel-e slirgds intézkedést.

11.4. A koordindtor az értékelést kovetéen rovid feljegyzésben haladéktalanul
tajékoztatja az lgyvezet6t a bejelentés beérkezésérdl és annak targyardl, a
bejelentés és esetleges mellékletei egyidejli tovabbitasa mellett.

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

11.6. A korabbival azonos tartalmui, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt
bejelentés vizsgalata mell6zhetd, errél a bejelentét — amennyiben személye
és/vagy elérhet8sége ismert — irasban tdjékoztatni kell.

11.7. Ugyancsak mell6zhet§ a vizsgalat
a) azonosithatatlan személy altal tett bejelentés esetén, vagy
b) ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységr6l vagy mulasztasrél valod
tudomasszerzéstd! szamitott harom honap utan, vagy a tevékenység
vagy mulasztas bekovetkezését kovets egy éven tul terjesztette el6
beadvanyat,
ez utdbbi esetben errdl a bejelent6t irasban tajékoztatni kell.

11.8. Avizsgalat mell6zésérdl a koordinator javaslatara az tGgyvezetd dont.

11.9. A vizsgalat alatt allo bejelentéssel tartalmaban megegyezd Ujabb, eltéré
személytdl érkezé bejelentések a vizsgalat alatt allo bejelentés lezarasat
megel6z6 napig egyesithetdk.

12. A bejelentés kivizsgalasa

12.1. A koordindtor a bejelentésben foglaltak kivizsgalasara vizsgalati tervet készit.
A vizsgalati tervnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a) arendelkezésre allo adatok, informaciok 6sszegzését,

b) a bejelentésben foglaltak szakszer( elbiralasa érdekében, beszerzendd
adatok felsorolasat,

c) avizsgalati cselekmények, intézkedések megnevezését;

d) azok tartalmi 6sszetevdit;

e} az egyes vizsgadlati cselekmények, intézkedések sorrendjét,
vegrehajtasuk helyet, idejet, (idopont, idGtartam, hataridd);

f) avizsgalati cselekményben részt vevék (értesitendék) felsorolasat;

g} avégrehajtasért felelds(ok) megnevezését.

12.2. A bejelentés kivizsgadlasa soran minden olyan bizonyiték felhaszndlhatd,
amely alkalmas a tényallas tisztazasara. Bizonyiték kilonosen:
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a) abejelentd nyilatkozata,

b) azirat,

¢) a meghallgatasrdl késziilt jegyz8konyy,
d) aszakértGivélemény,

e) atargyi bizonyiték.

A beszerzett bizonyitékokat egyenként, majd Gsszességiikben is sziikséges
értékelni, és ennek alapjan allapithatdé meg a tényallas. Minden bizonyitékot
a sulyanak megfelelGen kell értékelni.

A kivizsgalast az alapossag sérelme nélkil Ugy kell lefolytatni, hogy az a
bejelentének és az érintetteknek, valamint a Térsasagnak a legkevesebb
koltséget okozza, és a vizsgalat a meghatarozott hataridén beliil, a lehetd
leggyorsabban lezarhato legyen.

A koordinadtor a bejelentés kivizsgalasanak sordn intézkedik az eljarasahoz
sziikséges és még hianyzo dokumentumok, informacidk beszerzése irant.

A bejelentéssel 0Osszefligg6 adatok rendelkezésre bocsatdsa érdekében
megkeresett szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a
bejelentésben foglaltakra figyelemmel a koordinator altal meghatdrozott
hataridében - amely silirgds intézkedést igénylé (igy esetén harom
munkanapnal, mas esetekben nyolc munkanapnal hosszabb nem lehet —, az
adatkezelésre, adatvédelemre és informacidbiztonsagra vonatkozo szabalyok
betartasa mellett a koordinator részére atadni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi,
a koordinator az Ugyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezd
munkatarsat meghallgatja.

A személyes meghallgatas kezdeményezésérdl a munkatdrsat a meghallgatas
idépontja el6tt legalabb kett6 munkanappal irasban, illetve ha ez valamilyen
okbodl nem lehetséges, szdban értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell
a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:
a) meghallgatas helyét, idépontjat, az azon résztvevdk nevét, beosztasat;
b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére
vonatkozo adatokat;
c) ameghallgatott milyen min&ségben van jelen;
d) a meghallgatas targyat;
e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
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f) a jegyzokonyv bejelentével valé ismertetésének tényét és a
jegyz6konyvben  foglaltakkal vald  egyetértésére  vonatkozd
nyilatkozatot;

g) a meghallgatason résztvevdk aldirasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zdrtan térténd kezelését, ez
esetben személyes adatait az lgy iratai kozott, a koordinator altal alairt zart
boritékban kell elhelyezni.

A koordinator a bejelentést az annak beérkezését kdvetd naptdl szamitott 30
napon belll koteles kivizsgadlni és a vizsgalat eredményérdl késztett
Osszefoglalo jelentést az ligyvezetd, az 6 érintettsége esetén a tulajdonos
képviselSje részére megkildeni.

Az ligyintézési hatarid6 a koordindtor javaslatara, az Ugyvezetd engedélyével
egy alkalommal és legfeljebb 30 nappal meghosszabbithatd, amennyiben a
kivizsgalas korllményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgdlat
eredményes végrehajtasat.

13. Avizsgalat eredményérdl s2616 jelentés

13.1.

13.2.

A vizsgalat eredményérdl, annak lezardsa utan, a koordinator osszefoglald
jelentést készit (2. sz. melléklet).

Az Osszefoglalo jelentés tartalmazza

a) abejelentés rovid dsszefoglalasat,

b) avizsgalat targyat,

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

d) az eljdras sordn figyelembe vett, illetve mell§z6tt adatokat,
bizonyitékokat,

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

f) a bejelentés tényszerli elbiralasdhoz sziikséges megallapitasok
Osszefoglalasat,

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

h) az ugy lezardsdhoz, a jogszerli, integrans allapot helyredllitasdhoz
szitkséges tovabbi intézkedésekre vonatkozd javaslatokat,

i} amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgdlat soran nem
bizonyulnak alaposnak, tgy az erre vonatkozd, az allitasok kizarasat
alatamaszto bizonyitékok és okok felsorolasat.
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13.3. A koordindtor az osszefoglald jelentést az ligyvezetének, az 6 érintettsege
esetén a tulajdonos képvisel6jének az lgyre vonatkozd, illetve az eljaras
soran keletkezé dokumentumokkal és a bejelentd részére elGkészitett
valaszlevél-tervezettel egyltt intézkedésre megkildi.

13.4. A koordinator, amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban lévé
vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség, ugy ennek tényérdl és a
javasolt intézkedésrdl az UgyvezetdSt haladéktalanul tajékoztatja.

14. A szervezeti integritast sérté események elharitasahoz sziikséges intézkedések

14.1. Az ligyvezetS a bejelentés kivizsgaldasat kovetSen, az Osszesité jelentésben
szerepld javaslatok figyelembevételével, illetve ha azt az esemeény
korilményei indokoljdk, akkor mar a kivizsgalas ideje alatt, intézkedéseket
hoz a szervezeti integritast sért6 esemény elhdritdsa, kovetkezményeinek
enyhitése érdekében.

14.2. Az iigyvezetd altal meghozott intézkedések lehetnek kiilonosen:
a) feltart problémdak okainak megszlintetése (pl. belsd szabalyozas
szigoritdsa, betartasanak fokozott ellendrzése, oktatds, kepzés stb.),
b) az azonositott sérelem orvoslasa,
c) szervezeten beliili eljdrdsok (fegyelmi vagy etikai eljdrds) meginditdsa,
d) szervezeten kiviili eljarasok (kozigazgatdsi hatosagi, szabalysértési
illetve blintetd eljaras) kezdemeényezése.

14.3. Az lgyvezetd az intézkedéseket ugy hatdrozza meg, hogy ahhoz minden
esetben felel&st és hataridét is rendel.

15. A szervezeti integritast sértd események megvalosuldsa esetén alkalmazhato
jogkovetkezmények

15.1. Amennyiben a bejelentés kivizsgalasa, illetve az azt kdvetden esetlegesen
lefolytatott fegyelmi vagy etikai eljaras soran a szervezeti integritast sert6
esemény megvalosuldsa és az azért valé munkatarsi felel§sség bizonyitast
nyer, ugy az Ugyvezetd, illetve az & érintettsége esetén a tulajdonos
képviselSje az esemény és a feleldsség sulyatol fliggben — a polgari
torvénykdnyvrdl szoldé 2013. évi V. térvény és a munka térvénykdnyverdl
sz6l6 2012. évi |. toérvény altal megszabott keretek kozott — a kovetkezd
jogkovetkezményeket alkalmazhatja:

a) képzésen, tovabbképzésen valo részvételre kotelezés,

b) szobeli figyelmeztetés,

c) irasbelifigyelmeztetss,

d) tobblettjuttatasokbdl torténd, hatarozott id6re 52010 kizaras,
e) munkavégzésre irdnyulo jogviszony megszuntetése,
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f) pénzbelijuttatds, kifizetés részben, vagy egészben térténd
visszatartasa,

g) pénzbelijuttatas, kifizetés részben, vagy egészben térténé
visszakOvetelése,

h) kartéritési eljaras inditasa.

15.2. Indokolt esetben egyidejlleg tobb jogkévetkezmény is alkalmazhatd.
16. Evenkénti elemzés, értékelés

16.1. A koordinator évente, targyévet kdvetd év februar utolsé napjaig elemzést,
értékelést készit a Tarsasaghoz érkezett szervezeti integritdst sértd és a
korrupciés kockazatokra vonatkozd bejelentésekrdl a Szabalyzat 3. szamu
melléklete szerinti tablazat felhasznaldsaval.

16.2. Az elemzésben bemutatja a tabldzatban szereplé szamadatok alakuldsat, kitér
ennek okaira, illetve javaslatot fogalmaz meg a felmeriilt integritast sérté
esemény Ujabb eldfordulasanak megelSzésére.

17. A szervezeti integritdst sért6 események bejelentésével és kivizsgaldsaval
kapcsolatos dokumentumok kezelése, nyilvintartdsa és Grzése

17.1. A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) Tarsasag
iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint torténik. Az adataik zart
kezelését kérd bejelentSk személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre az
iktatasba.

17.2. A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamataban a koordinator
fellgyeletével torténik. A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a
koordindtor kezeli, nyilvantartja és erre elkilénitett zarhatd helyen
(szekrény/doboz), bejelentésenként aktakba rendezve 6rzi. A koordinator
folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza.

17.3. A koordinator a Tarsasighoz benyujtott bejelentésekrgl korlatozott
hozzaférés( elektronikus mappdaba elmentett évenkénti nyilvantartast vezet
a 4. sz. melleklet szerinti formaban és tartalommal.

17.4. A bejelentéssel dsszefiiggs eljards alatt keletkezett iratokba teljes kériien a
koordinator es az Ugyvezetd; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai
tekintetében a nyilatkozattevs (meghallgatott) tekinthet be.

17.5. A vizsgalat eredményérdl a bejelentdt — amennyiben személye és5/vagy
elérhet8sége ismert — irasban, igazolhatd médon értesiteni kell.
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Jelen utasitasban nem szabdlyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabdlyok
rendelkezési iranyadodak.

Budapest, 2020. marcius 20.
-
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Garay Klara Borbala
lgyvezetd

Mellékletek:

1. sz, melléklet — Feljegyzés minta szobeli bejelentésrdl
2. sz. melléklet — Osszefoglalo jelentés minta

3. sz. melléklet — Eves értékelés minta

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

Iktatdszam:
Targy:

FELJEGYZES PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

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

Bejelentés részletes leirdsa:

Benyujtott dokumentumok jegyzéke:
Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatdsa (a megfelel6t alahdzni):
o Kéri-e az Ugyben adatainak zdrtan kezelését? igen / nem

s> Hozzajarul-e személyes adatai tovdbbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

o A tajékoztatast milyen uton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos
levélben

o A Zugloi Cserepes Kulturdlis Non-profit Kft. tdjékoztatta a Bejelent6t az 8t megilletd
jogokrol és terhel@ kotelezettségekrdl. Bejelentd tajékoztatast kapott arrdl, hogy
bejelentese tartalmanak valodisagaért blintetSjogi felel6sséggel tartozik és/vagy
amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy
becsiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére
pert indithat Bejelentd ellen. Bejelentd aldirdasaval tudomasul veszi e tajékoztatast.

Kelt:

a felisgyzést készitette Bejelantd (meghatalmazottja)
aidirasa
A bejelentés javasolt mindsitése (megfelelét alahlzni):
Panasz / kozérdekii bejelentés / korrupcidgyanis eset / szabalytalansdg / egyéb:

Mellekletak:
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2. szamu melléklat
Osszefoglalé jelentés szervezeti integritast sértS esemény kivizsgalasardl
1. A bejelentés rovid dsszefoglalasa

A bejelentés idSpontja:
A bejelentés iktatoszama:
A bejelentés tartalma:
A bejelentéssel érintett szerv, szervezeti egység, szemeély:
A bejelentés slirgdsség szerinti mindsitése:
- slirg6s
- nem siirgds.
A bejelentés targydban valo dontés hatarideje:

2. A bejelentés alapjan mar megtett intézkedések és azok eredményei

Intézkedés cka Intézkadés Intézkedést Intézkedés intézkedés
leirdsa végrehajto neve idépontja eredménye

| I

3. Vizsgalat nélkiil lezdrhatd iigy esetében a vizsgdlat melldzésének okai

A bejelentés vizsgalat nélkll lezdrhatd. A lezaras okai:

4. A vizsgalat soran figyelembe vett, illetve meli6zott adatok, bizonyitékok

A/ A vizsgalat sordn figyelembe vett adatok, bizonyitékok (bejelentés, szobeli meghallgatas
jegyz6konyvei, egyéb hivatalon belil rendelkezésre ll6 iratok, nyilvantartasok stb)

Adat, bizonyiték neve Forrasa Egyéb

B/ A vizsgélat soran mell§zott adatok, bizonyitékok és a mell6zés oka

Adat, bizonyiték neve Forrasa Egyéb

5. A kivizsgalas soran megallapitott tények:
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6. Az ligy lezdrdshoz sziikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatok:

Budapest, ......coooceeie

koordinator

Zaradék a vezetdi dontésrél
A jelentés dtvételének id6pontja:
UgyvezetSként az aldbbi dontést hozom:
- az Ugy lezardsrol dontdk, mert:

- az alabbi intézkedések meghozatalard! dontsk

| végrehajtasaért | végrehajtasanak

Azintézkedés megnevezdse | Az intdzkedsds | Az intézkedés | Megjegyzés {
3 , C |
felelés személy hatdrideje |

T

Budapest, ...

lgyvezetd

Zaradék a bejelentd tajékoztatasarol

A bejelentd altala bejelentett igy kivizsgdlasanak eredményérsl térténd irasbeli
tajékoztatasanak:

- id6pontja:

- a tajékoztatas atadasanak modja:

- a tajékoztatas megtorténtét igazold dokumentum:

Budapest, ..o




3L 0 s
¢ 32 ® Zugloi Cserepes
Kulturalis Non-profit Kft.

Zaradék a megel§z6 intézkedésekrdl

Az esemény ismételt bekdvetkezésének megel§zése érdekében meghatarozott intézkedések

Az intézkedés megnevezése | Az intézkedés | Az intézkedés

végrehajtasdért | végrehajtasanak
felel8s személy hatarideje

Megjegyzés

Budapest,

lgyvezetd
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3. 52amu melléklet

Eves dsszefoglald tablazat a bejelentésekrdl és elemzés

db

A szervezeti integritdst sérté eseményre
vonatkozo bejelentések szdma:

A szervezeti integritast sérté bejelentések
tartalmuk szerint az alabbiakat érintették:

1) gazddlkodas

2) munkatars magatartasa

3) korrupcios eset

4) jogszabalyi miikodéstél eltérd
gyakorlat

5) belsd szabalyzat
rendelkezésétdl eltérd gyakorlat |
6) egyéb, mégpedig:

A bejelentések a kovetkez8k szerint keriiltek
lezarasra

a) alaptalan

b) megalapozott

c) megalapozott és az

' érdeksérelem orvoslasahoz
sziikséges intézkedés
megtortént

A szamadatok alakulasanak okai:

Javaslatok a felmeriilt integritast sért6 események Ujabb el6forduldsanak
megelbzésére:

Budapest, ...

lgyvezetd
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