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SZABALYZAT

a panaszok és a kézérdekii bejelentések elintézésérdl

I. ALTALANOS RESZ

L1. A szabilyzat célja, hatilya, értelmezé rendelkezések:

A jelen szabalyzat a panaszokrdl, a kozérdekd bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Ssszefiiggd szabalyokrol szolé 2023. évi XXV. térvény alapjén késziilt.

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossidg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy megvalosuljanak a
kévetkezd célok:

a. a miikddés és gazdilkodds sordn a tevékenységeket szabélyszertien, gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen hajtsak végre,

b. az elszamolasi kételezettségeket teljesitsék, és

c. megvédjék az erdforrasokat a veszteségekt6l, karoktol és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

Az intézményvezetd felel6s a belsd kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén
érvényesiilé — megfeleld
- kontrollk6rnyezet,
- integralt kockazatkezelési rendszer,
- kontrolltevékenységek,
- informaciés és kommunikaciés rendszer,
- nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitisaért, mikodtetéséért s
fejlesztéséért,
- a vizsgalé rendszeres képzésének biztositasaért az elkiilonitett visszaélés-bejelentési
rendszer miikodtetésérél és a bejelentések kezelésérsl.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és bels6 szabdlyzatokat,
melyek biztositjak, hogy az Ujbuda GAMESZ valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban
legyen a szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kvetelményével.

A jelen szabalyzat tartalmazza a panaszok és kozérdeki bejelentések kezelésének
eljarasrendje kapcsan jogszabaly éltal el6irt feladatokat Ggy, mint:
- abejelentett kockdzatok és események elSzetes értékelésének modszertant,
- abejelentés kivizsgaldshoz sziikséges informéciok sszegytijtésének modjat,
- az érintettek meghallgatasdnak szabdlyait,
- avonatkoz6é dokumentumok 4tvizsgaldsénak szabélyait,
- a panaszok és kozérdekii bejelentések elhéritdsihoz sziikséges intézkedéseket, az
alkalmazhat6 jogkovetkezményeket,
- a bejelenté szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredmény€rdl vald tajékoztatasara vonatkozo szabélyokat és
- a panaszok és kozérdekil bejelentések bekdvetkezésének megelézésére kialakitott
eljarési szabélyokat.



I.1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy az Ujbuda GAMESZ belsé kontrollrendszerének mikodtetése
megfeleljen jogszabalyoknak. Az intézmény miikddésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritasi korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara
és kivizsgaldsdra vonatkozé A4ltaldnos eljérdsrend meghatirozdsdval hozzdjaruljon a
korrupcids kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet
korrupcidval szembeni ellenllé képességének javitasdhoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatok azon kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, amelyek esetében hatésigi ellendrzésnek vagy egyéb égazati eljards
alkalmazasdnak van helye. Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hatdskdrrel és
illetékességgel rendelkezé kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és agazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kbzérdeki bejelentés kivizsgalasat.

L.1.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatilya az Ujbuda GAMESZ valamennyi szervezeti egységére,
tovibba az Ujbuda GAMESZ-szel f6- vagy részéllasi munkaviszonyban 4ll6 minden
munkavéllaléjara, megbizottjira és egyéb kozremiikodbjére kitetjed (a tovabbiakban:
foglalkoztatottak).

A szabdlyzat tirgyi hatilya az Ujbuda GAMESZ mikddése soran észlelt, valamint a
foglalkoztatottai  tevékenységével kapcsolatos ~ magatartasra,  jogszabalyokban,
szervezetszabalyozo eszk6zokben és belsd iranyitasi eszkozokben meghatarozott, az Ujbuda
GAMESZ miikddésével dsszefliggésben benytijtott panaszokra és kozérdekii bejelentésekre €s
a korrupciés kockézatokra irdnyulé bejelentések kivizsgalasira és kezelésére terjed ki,
fliggetleniil a bejelentés mddjatol.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a foglalkoztatottak azon magatartdsira, amellyel
kapcsolatban més jogszabaly szerint kijelslt szerv jogosult és kételes eljarni, valamint azon
kozérdekii bejelentések fogadasara és kivizsgalasara, melyek tartalma szerint mas hatosag,
vagy hivatal valamely szervezeti egységének hatdskérébe és illetékességébe tartozé eljarasnak
van helye.

1.1.4. Ertelmezé rendelkezések

Vizsgalé: A bels6 visszadlés-bejelentési rendszert miikodtetd, a panasz vagy a kozérdeki
bejelentés vizsgalatara jogosult és koteles, erre a célra kijeldlt, partatlan személy, aki e
feladatkorében nem utasithato.

Foglalkoztatott: Az a természetes személy, aki a foglalkoztaté szdmara és annak iranyitasa
alatt foglalkoztatasra irdnyulé jogviszony keretében, ellenérték fejében tevékenységet végez,
vagy 6nmaga foglalkoztatisat végzi.

Foglalkoztatdsra iranyulé jogviszony: Minden olyan jogviszony, amelyben a foglalkoztatott
a foglalkoztatd részére és annak iranyitdsa alatt ellenérték fejében tevékenységet végez vagy
Onmaga foglalkoztatasat végzi.
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Panasz: Olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik més — igy kiilondsen birésagi, kézigazgatasi — eljaras hatalya ald. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Kozérdeki bejelentés: Olyan korillményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megsziintetése a kdzdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekit bejelentés
Javaslatot is tartalmazhat.

Adatvédelmi incidens: A biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, térolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatisit, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Biincselekmény: A hatilyos biinteté térvénykdnyv szerint az a szandékos, vagy — ha a
torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti — gondatlansagbdl elksvetett cselekmény, amely
veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény biintetés kiszabasét rendeli.

A foglalkoztatott vétkes kotelességszegése: A foglalkoztatdsi jogviszonybdl eredd
kotelezettség megszegésekor tanusitott magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a
foglalkoztatott nem ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben 4ltalaban, illetve a szakmai
szakértelem és a lelkiismeretesség tanusitisa esetén téle elvarhatd. Kotelességszegésnek
minésiil a foglalkoztatott részérél a foglalkoztatasi jogviszony tartalmdt képez6
kotelezettségek — igy kiilondsen az elvarhaté gondos munkavégzés, a szakmai irdnyelvek, a
lojalitds, a személyes munkavégzés, a munkaképes allapot megf6rzése, az utasitasok
végrehajtasa — megsértése.

Gondatlansig: Olyan magatartds, melynek lehetséges kivetkezményeit tanusitdja eldre latja,
de kénnyelmiien bizok azok elmaraddsiban, vagy a kévetkezményeket azért nem létja elére,
mert a t6le elvarhato figyelmet vagy kortiltekintést elmulasztja.

Korrupciés kockazat: Jogtalan elény nyujtasinak vagy megszerzésének lehetGsége, olyan
integritdsi kockazat, amely korrupcids cselekmény bekdvetkezésének a lehetdségét jelenti.

Szabilysértés: Olyan, torvény altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely
veszélyes a tarsadalomra, de a blincselekményként t6rténd biintetni rendeléshez sziikségesnél
kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az Alapt6rvény szerinti allami, tédrsadalmi vagy
gazdasagi rendet, a természetes €s jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili
szervezetek személyét vagy jogait.

Széndékossdg: Olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tanusitéja kivéanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

Szervezeti integritdst sérté esemény: Minden olyan szandékos vagy gondatlan tevékenység,
esemény, amely a szervezetre vonatkozo frott szabalyt (térvény, rendelet, iranyelv, belsé
rendelkezés, belsé szabalyzat stb.) sért, a jogszabélyi keretek kozott az intézményvezet6 és az
iranyité szerv Altal meghatdrozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek &s elveknek
megfeleld miikodéstdl eltér, illetve, amely a szervezet miikédési rendjét, a koltségvetést, a
vagyongazdalkoddst, a szabalyszer( feladatellatdst sérti vagy veszélyezteti.
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Ellenérzési nyomvonal: Az intézmény mikédési folyamatainak szoveges, tdblazatokkal
vagy folyamatébrédkkal szemléltetett leirds, amely tartalmazza a felelosségi és informécids
szinteket, valamint kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetéve téve azok
nyomon kovetesét és utdlagos ellenérzését.

Eredendé kockazat: A folyamatban 1évé osszes kockdzat, ami a belsé kontrollrendszer
1étezésétdl fuggetlentl létezik.

Gazdasigossag: Annak kovetelménye, hogy az erdforrasok felhaszndlésahoz kapcsolodo
kiadas vagy raforditds az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatirozott vagy
altalanosan elvarhaté mindség mellett.

Hatékonysdg: Annak kovetelménye, hogy az eléallitott termékek, a nyujtott szolgaltatasok,
az ellatott feladat mds eredményének értéke vagy az azokbdl szdrmazo bevétel a lehetd
legnagyobb mértékben haladja meg a falhasznalt erdforrasokhoz kapcsolodo kiadasokat vagy
raforditasokat.

Informaci6: hasznalati értékkel rendelkezé adat, modszer leirdsa, amely egy személynek,
szervezetnek értéket, hasznot jelent.

Integrilt kockazati leltar: Az integralt kockazatkezelési folyamat sordn létrejott, a szervezet
céljait fenyegetd valamennyi feltart kockézatot tartalmazo leltar, amelynek keretein eliil
szitkséges azonositani a kiilénféle kockazattipusokat.

Integralt kockdzatkezelési intézkedési terv: Az integralt kockazatkezelési folyamat
eredményeként létrejott terv, amely a szervezet céljaival kapcsolatos valamennyi olyan
kockazat kezelését magaban foglalja, amelyek kezelése szilkséges.

Integritis: Az intézményvezetd és az irdnyitd szerv altal meghatérozott célkitizéseknek,
értékeknek és elveknek megfelel6 mikodés.

Integritasi kockdzat: Az intézmény célkitlizéseit, értékeit, elveit sértdé vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetSsége.

Kontrollrendszer: Mindazon elvek, eljardsok és belsé szabalyzatok Osszessége, melyek
biztositjak, hogy:

- az Ujbuda GAMESZ valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabélyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasigossdg, hatékonysag ¢és
eredményesség kovetelményévével,

- az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdilkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezése a mikodéssel
kapcsolatosan, €s

- a besld kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangoldsira vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra kertiljenek.
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Kontrolltevékenység: A kontrollstratégia megvélasztasa, a kontrollelemek kiépitése és
miikddtetése, tovabba a kockazatok kezelésének azon eszkdzei, amelyek biztositjdk, hogy a
szervezeti célok megvalOsitdsra keriiljenek.

Utéellendrzés: Az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célja bizonyossagot szerezni az elfogadott intézkedések végrehajtasarol vagy arr6l, hogy az
ellen8rzott szerv, illetve az ellendrzott szervezeti egység vezetdje nem vagy nem az elfogadott
intézkedésnek megfeleléen végzi a tevékenységét, tovabba meggy6zddni arrdl, hogy a
végrehajtott intézkedésekkel megallapitott kockézat ténylegesen megsziint vagy a kockdzati
tiréshatar ala csdkkent.

II. RESZLETES RENDELKEZESEK
IL1.1. A panasz vagy a kozérdekii bejelentés vizsgélata

Panasszal és kozérdekli bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kozérdekii
bejelentéssel sszefliggd targykorben eljardsra jogosult szervhez (a tovébbiakban: vizsgalo).

A vizsgalo neve: Csikds Attila
Elérhetdségei: Telefon: +36 70 489-4591
E-mail: csikos.attila@ujbudagamesz.hu

A sz6beli panaszt vagy a szobeli kozérdekli bejelentést a vizsgalo frasba foglalja és a
panaszos vagy a kdzérdekii bejelent szaméra masodpélddnyban atadja.

Ha a panaszt vagy a kozérdekii bejelentést nem a vizsgalohoz tették meg, a panaszt vagy a
kozérdekii bejelentést a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil a vizsgaléhoz 4t kell tenni.
Az attételr6l a panaszost vagy a kozérdekii bejelenttt az attétellel egyidejiileg értesiteni kell.
Ha a kozérdekii bejelentés jogszabaly megalkotisira vagy modositasara irdnyuld javaslatot
tartalmaz, azt a jogalkot6i hatdskorrel rendelkezé személynek vagy szervnek is meg kell
kiildeni.

A vizsgal6 a belsé visszaélés-bejelentési rendszerben tett irasbeli bejelentés kézhezvételétdl
szamitott hét napon beliil a bejelentés megtételérdl visszaigazolast kiild a bejelentd szdmara.
A visszaigazolds keretében a bejelentd részére dltaldnos tajékoztatést kell nyujtani az e
torveny szerinti eljarasi és adatkezelési szabalyokrol.

A panaszt €s a kozérdekil bejelentést — ha torvény eltéren nem rendelkezik — a vizsgaléhoz
torténd beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elintézni.

Ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézését megalapoz6 vizsgalat elorelathatolag
harminc napndl hosszabb ideig tart, errél a panaszost vagy a kézérdekii bejelent6t — az
elintézés varhaté idSpontjanak és a vizsgalat meghosszabbitdsa indokainak egyidejti
megjeldlésével — tajékoztatni kell. A panasz vagy a kozérdeki bejelentés elintézésének
hatérideje ebben az esetben sem haladhatja meg a hat hénapot.
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A vizsgald kapcsolatot tart a panaszossal és a kozérdekd bejelent6vel, ennek keretében a
panasz vagy a kozérdekl bejelentés kiegészitésére, pontositdsara, a tényallds tisztazdsara,
valamint tovabbi informécidk rendelkezésre bocsitasara hivhatja fel. A vizsgal6 a panaszost
vagy a kozérdekili bejelentst meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekii bejelentés
tartalma sziikségessé teszi.

Ha a vizsgalé a panasz vagy a kozérdekli bejelentés vizsgalata keretében észleli, hogy a
panasz vagy a kézérdeki bejelentés elintézése mas eljaras hatélya ala tartozik,

a) erre vonatkozo feladat- és hataskoére esetén a mds eljaras meginditasardl,

b) erre vonatkozé feladat- és hatiskore hidnydban a més eljaras meginditdséra, illetve
lefolytatasara jogosult szervhez valé Attételr6l haladéktalanul gondoskodik, €s ezzel
egyidejiileg err6l a panaszost vagy a kozérdekil bejelentdt értesiti.

A bejelentés kivizsgaldsa sordn a belsd visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetsje
kapcsolatot tart a bejelentdvel, ennek keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositasara, a
tényallas tisztdzaséara, valamint tovabbi informéciok rendelkezésre bocsatdsara hivhatja fel a
bejelentot.

A bejelentés kivizsgaldsa melldzhetd, ha
a) a bejelentést azonosithatatlan bejelento tette meg,
b) a bejelentést nem a jogszabaly szerint erre jogosult személy tette meg,

c) a bejelentés ugyanazon bejelentd 4ltal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos tartalmi
bejelentés, illetve

d) a kozérdek vagy a nyomds maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes
személy, illetve jogi személy (a tovabbiakban egyiitt: bejelentésben érintett személy) jogainak
a bejelentés kivizsgalasabol eredd korlatozasaval nem éllna ardnyban.

Ha a vizsgalé szamara nyilvanvaléva valik, hogy a panaszos vagy a kozérdekd bejelentd
rosszhiszemten, val6tlan adatot vagy informéciét kozolt, a panasz vagy a kozérdekd
bejelentés elintézését megalapozo vizsgalatot intézkedés mell6zésével befejezheti.

A vizsgalo6 a panasz vagy a kozérdek(i bejelentés elintézése soran a személyes adatok, illetve
més adatok — kiilondsen a mindsitett adat, illetve a torvény altal védett titok — védelmére
vonatkozé szabalyok szerint jar el.

I1.1.2. A vizsgilé dltal folytatott kivizsgalas folyamata

Az eljarasa soran a vizsgalo:
a) Osszegyljti az adatokat, informécidkat, meghallgatja az érintetteteket;
b) értékeli az adatokat, informéaciokat;
¢) megoldasi javaslatot készit a nemkivéanatos helyzet kezelésére (intézkedési terv
készitése — feladat, felelds, hataridé megjelsléssel);
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d) a vizsgalo dokumentilja az eljarasat;

€) jovahagyésra elkésziti a javasolt intézkedési tervet;

f) j6véhagyott intézkedési terv megvaldsuldsat koveti, amennyiben az sziikséges,
egyeztetéseket, megbeszéléseket hiv 6ssze;

g) a feladatok el6rehaladéséardl, a szervezeti integritdst sértd esemény kezelésérol az
intézményvezet6 részére.

A vizsgilé vizsgilata torténhet kiilondsen az iratok tanulmanyozasdval, az érintettek
meghallgatasaval, irasbeli tajékoztatas beszerzésével.

A vizsgal6 eljarasa soran barkit meghallgathat, aki az adott tigyben érdemi informacioval
rendelkezhet. A meghallgatasrol jegyzOkonyvet kell felvenni. A meghallgatdssal érintett
személyek személyes adataiknak zartan torténd kezelését biztositani kell.

A vizsgdlé vizsgdlata soran minden foglalkoztatott koteles az egylittmiikddésre,
nyilatkozattételre, az eljars szempontjabél lényeges informacidk, dokumentumok &tadaséra.
A vizsgdl6 az eljaras eredménye alapjan javaslatot az intézményvezetd részére a sziikséges
intézkedés megtételére, igy kiilonésen a szervezeti integritdst sértd esemény megsziintetésére,
a hasonl6 esetek megelézése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasara, a felel6sség
megallapitasara.

Az eljaras lezardsat kovetGen az érintettek korében munkaértekezletet is dssze kell hivni,
amelyen az érintett szakteriilet foglalkoztatottainak jelen kell lenniiik.

A munkadrtekezleten ismertetni kell az eljards megallapitdsait és a foglalkoztatottakat
tajékoztatni kell a szervezeti integritdst sértdé esemény jovébeli bekévetkezésének az
elharitasdhoz vagy megel6zéséhez sziikséges intézkedésekrdl, a kovetendd magatartasrol.

IL.1.3. A vizsgil6 eljarisdnak eredménye, intézkedési javaslat
Az eljards eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szervezeti integritast sérté esemény ¢és az
eljaras intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibés észlelés);

b) szervezeti integritist sértd esemény megtSrténtét megéllapitd és intézkedést
elrendels déntés;

c) tovabbi eljaras elrendelése, amely a felelésség megéllapitdsa vagy a hasonld esetek
megel6zése érdekében sziikséges.

I1.2.1. A vizsgilé feladata az integritist sértd események kezelése sorin

A vizsgald a jelen szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a
panasz vagy a kdzérdek bejelentés fogadasaval és kivizsgaldsaval kapcsolatos feladatokat.

A vizsgilo kdzremiksdik az Ujbuda GAMESZ miikédésével kapcsolatos integritasi és
korrupcids kockdzatok felmérésében, az azok kezelésére szolgald intézkedési terv, valamint
az annak végrehajtasar6l szd16 integritdsjelentés elkészitésében.
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A vizsgil6 a hatdlyos jogszabalyok alapjan tajékoztatdst €s tanacsot ad a szabalyzat hatalya
al4 tartozé iigyekben az Ujbuda GAMESZ vezetdi és foglalkoztatottai részére.

I1.2.2. Integritasi és korrupciés kockdzatokra utalé bejelentések fogadisa
A bejelentéseket a bejelentdk szoban és irasban is megtehetik.

A szoban (személyesen vagy telefonon) tett bejelentéseket vizsgdlé fogadja. A
sz6ban tett bejelentésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni (1. szami melléklet) és egy példanyt a
bejelentének 4t kell adni. Az intézményhez, vagy szervezeti egység vezetOjéhez
érkez6 az arra kijelslt személy feladatkorébe tartozd bejelentéseket a szervezeti egység
vezet6je haladéktalanul koteles tovabbitani vizsgalonak.

I1.2.3. A panasz vagy a kozérdekii bejelentés eldzetes értékelése

A Dbejelentések elézetes értékelésére 8 napja van vizsgdlonak (elézetes vizsgalat).
Amennyiben a bejelentés nem igényel tovabbi intézkedést, akkor vizsgdlé a hatalyos
iratkezelési szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

A vizsgilé a bejelentds értékelését kovetden megvizsgalija a tovabbi eljarashoz
szilkséges, vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
sziikséges tovabbi informéciok rendelkezésre éllasat. Amennyiben sziikséges, intézkedik
tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzésérol.

I1.2.4. A jogsérté dllapot azonnali kezelése

Amennyiben vizsgilé tigy itéli meg, hogy a panaszban vagy koézérdekii bejelentésben
rogzitett, integritast sértd esemény fennallasa olyan jogsértd allapotot idézett eld, hogy a
bejelentést kovetd azonnali reagélas elmaraddsa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errdl
az allamigazgatasi szerv vezetdjét, és javaslatot tesz az integritdst sért6 tevékenység azonnali
felfiiggesztésére és a jogsértd allapot megsziintetésére.

IL2.5. A bejelentés vizsgalatinak szempontjai

A vizsgal6 a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),

b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgélat lefolytatasat,
¢) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

A vizsgalo az értékelést kovetden haladéktalanul téjékoztatja az intézményvezett a bejelentés
beérkezésérdl és annak targyarol, a bejelentés és esetleges mellékietei egyidejii tovabbitasa
mellett.

A vizsgal6 a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljardsdhoz sziikséges, vagy a
beadvényban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi
informaciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok,
informéacidk beszerzése irant.



I1.2.6. Informicidk, adatok gyiijtése

A bejelentések érdemi kivizsgaldsahoz és értékeléséhez szitkséges informaciok begytjtésének
modjai:

a) az informaciogylijtés eszkbzei a bejelentési jegyzbkoényv, a kiils6-, belsd
szakvélemény, a targyi bizonyitisi eszkdz, az okirat és a személyes meghallgatas
jegyzbkonyve.

b) az informéciogylijtés soran fel lehet haszndlni azokat az okiratokat és térgyi
bizonyitasi eszkdzoket, amelyeket az Ujbuda GAMESZ készitett, illet6leg beszerzett,
illetve mindazokat amelyek sziikségesek a tényallas tisztazasihoz.

A szervezeti egységek a vizsgdlat sordn egyiittmiikddnek vizsgaloval. Az erre
vonatkoz6 megkeresése alapjan a szitkséges dokumentumokat és a kért informécidkat a
vizsgald rendelkezésére kell bocsatani.

Az informécidgytijtés soran megkeresett szervezeti egység vezetdje koteles a kért adatokat a
bejelentésben  foglaltakra figyelemmel vizsgalé  altal meghatdrozott  hataridében
az adatkezelésre, az adatvédelemre és informacidbiztonsigra vonatkozé szabalyok betartisa
mellett vizsgalé rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatasat — a hatarid6
lejarta el6tt — vizsgalonak jelezni.

Az integritassal kapcsolatos tigyek kezelése soran tgy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
¢rdeke pe sériiljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemien jért el, és alaposan feltehet, hogy a bejelentésével
Osszefliggésben biincselekményt vagy szabélysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott

A bejelenté kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az iigy
iratai kdzott, vizsgalo altal alirt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a

bejelentésrdl  —  annak  tartalmi  csorbitisa nélkiil - vizsgdld  anonimizalt
masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozé adatok mds szervnek torténd 4tadésdhoz vagy
nyilvanossagra

hozataldhoz a bejelentd személyének onkéntes és elézetes hozzajarulasa sziikséges.
A vizsgdld a vizsgalat sordn tudomasira jutott informacitkat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabdlyzatban meghatdrozott kivételektdl eltekintve — kizarélag a bejelentés
vizsgalatadhoz hasznilja fel.

IL3. A személyes meghallgatis szabalyai

Az érintettet a meghallgatds el6tt legalabb 2 nappal kordbban értesiteni kell széban vagy
irasban. A meghallgatdsré] minden esetben jegyzékonyvet kell felvenni.
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A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a) meghallgatas helyét, idopontjat,

b) a meghaligatott nevére, jogviszonyéra, szervezeti egységére vonatkozo adatokat,

¢) a meghallgatott milyen minéségben van jelen,

d) a meghallgatas targyat,

¢) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat,

f) a jegyzOkonyv bejelentével valé ismertetésének tényét és a jegyzokonyvben foglaltakkal
valo egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot,

g) a meghallgatason résztvevok alairasat.

A jegyzOkényv mintjat a jelen szabdlyzat 2. szamG melléklete tartalmazza.
Az érintett a meghallgatss soran jogi képvisel6t vehet igénybe. A meghallgats elején meg
kell allapitani az érintett kilétét. Nyilatkoztatni kell arrol, hogy milyen viszonyban van az
intézménnyel. Az elfogultsdg tényét a nyilatkozat alapjan jegyzokényvben kell rogziteni.
Amennyiben az érintett szaméra engedélyezik, hogy irdsban tegyen bejelentést, azt sajat
keziileg ald kell irnia. A meghallgatds végén a jegyzokdnyvben leirtakat vizsgdlé ¢s a
jegyzokonyv hitelesit6je alairasaval igazolja.

Ha az érintett személyes meghallgatasara tartés akadalyoztatdsa miatt a vizsgélat id6tartama
alatt nem keriilhet sor, és vele szemben a kotelezettségszegés elkovetésével kapcsolatos
megallapitasokat és azok bizonyitékai vannak, akkor ezt vele irasban kell kozOlni és
nyolcnapos hataridé kitlizésével fel kell szolitani, hogy észrevételeit terjessze eld.
A vizsgilé a vizsgilat sordn tudomdsira jutott informéciokat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabalyzatban meghatirozott kivételektdl eltekintve — kizarélag a bejelentés
vizsgalatdhoz hasznélja fel.

IL.4. A vizsgalat lezarasa

A bejelentések kivizsgalasanak eredményeként vizsgalo jelentést készit, melyet a vizsgalatra
rendelkezésre 4116 hataridé lejartat kovetd 8 napon beliil tovabbit az intézményvezetd felé. Az
Osszefoglald jelentés tartalmazza:

— a bejelentés rovid Gsszefoglalojat,

— a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

— a vizsgalat nélkiil lezarhaté tigyek esetében a vizsgalat melldzésének okait,

— az eljéras sordn figyelembe vett, illetve melldzott adatokat, bizonyitékokat,

— az eljaras soran megallapitott tényeket,

— az ligy lezdrasshoz sziikséges intézkedésekre vonatkozod javaslatokat.

A panasz vagy a kozérdekti bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell

— a jogszerli vagy a kozérdeknek megfeleld 4llapot helyreallitasardl, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérol,

— a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

— az okozott sérelem orvoslasardl és

— indokolt esetben a feleldsségre vonds kezdeményezésérol.

Az intézményvezetd az Ssszefoglalé jelentés alapjan a kovetkezd dontéseket hozhatja meg:

— amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy nem tortént integritast sértdé esemeny,
akkor a panaszt elutasitja,

— amennyiben a vizsgilat megéllapitotta, hogy integritast sértdé esemény tortént, akkor
kezdeményezi a hiba kijavitasat és/vagy az intézményen beliili fegyelmi eljarés lefolytatasat.
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— amennyiben a vizsgilat megallapitotta, hogy a blincselekmény vagy szabalysértés
alapos gyantja meriil fel, biinteté feljelentést tesz.

A vizsgdlat és a dontést kiovetben az intézményvezetd intézkedik a feltart problémak
okainak megsziintetésérdl, az okozott sérelem orvosldsirél és az egyéb sziikséges
intézkedésekrdl. Ezt kovetden vizsgald feladata a feltart hibak, illetve a jogsérté magatartas
megsziintetése  érdekében szilkséges intézkedések elBkészitése &s végrehajtasanak
nyomonkovetése.

ILS. Jogkévetkezmények alkalmazasinak kezdeményezése

A jogkovetkezményekr(l valo dontés kezdeményezése a szervezeti integritast sért esemény
megsziintetésére hataskorrel rendelkezd vezetd feladata.

A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:
a) jogi jellegh (kartéritési eljards meginditisa, szabalysértési vagy biintetéeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatésagnal),
b) munkajogi (figyelmeztetés, munkaviszony megsziintetése),
c) pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatis, kifizetés részben vagy egeszben torténd
felftiggesztése, visszakdvetelése, behajtdsa),
d) szakmai jellegli (belsd szabélyozas médositdsa, szigoritdsanak kezdeményezése,
betartisanak fokozott ellen6rzése stb.).

Amennyiben biintetd- vagy szabalysértési eljiras kezdeményezésének szilkségessége meriil
fel, a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsig esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa. Az eljrdsok meginditdsanak kezdeményezésére az intézményvezetd jogosult.

Ha nyilvanval6va valt, hogy a szervezeti integritdst sérté eseményt bejelent6 rosszhiszemiien
jart el és alaposan feltehet6, hogy ezzel biincselekményt vagy szabélysértést kovetett el,
masnak kért vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras kezdeményezésére, valamint
lefolytataséra jogosult részére atadhatok

I1.6. A bejelentések iratainak kezelése

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat vizsgilé kezeli, nyilvantartja és
6rzi. Az adataik zart kezelését kérd bejelentSk személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az
iktatérendszerbe. A vizsgalé folyamatosan gondoskodik atrél, hogy a személyes, védett,
illetve Uzleti titokként kezelt adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A vizsgdlé a szervezethez benyujtott integritis bejelentésekrdl kizarélag lokdlis modon,
elkiilonitetten miik6dé szamitogépen, évenkénti nyilvantartdst vezet az aldbbiak szerinti
bontésban:

— sorszam

— beérkezés ideje

— bejelentés médja

— iktatészam

— bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre 4ll)

— bejelentés targya
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— érintett szervezeti egység vagy személy

— a bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatészdma, illetve az gy
lezarasanak oka, ténye

— a bejelentd tajékoztatisanak ideje, médja, iktatészama, tajékoztatis melldzésének
oka,

— megjegyzes.

Az eljaras alatt keletkezett iratokba teljeskorlien vizsgalo és az érintett szervezet vezetdje, a
bejelentés, illetve az eljéras sordn tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve sajat
nyilatkozatai vonatkozasaban a nyilatkozattevo tekinthet be.

IL7. A tajékoztatiasara vonatkozé szabalyok

A bejelent6t kivizsgalas eredményérél, valamint a megtett intézkedésekrdl tajékoztatni kell. A
korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a sérelmezett
tevékenységrél vagy mulasztdsrél valé tudomésszerzést6l szdmitott hat hénap utan
bejelentett, tovabba a név nélkiili vagy azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés
vizsgalata melldzheto.

Az integritdssal kapcsolatos iigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelentSt nem érheti hatrdny a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jért el, és alaposan feltchetd, hogy a bejelentésével
osszefiiggésben bilincselekményt vagy szabalysértést kdvetett el, vagy mdsnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott.

Ha a bejelentd azt igényli, hogy személyes adatai kizardlag a munkaltaté szamdra legyenek
hozzaférhetéek, akkor bejelentését zart boritékban teheti meg. Kérésére vizsgilé anonimizalja
(ugy dolgozza fel, hogy a bejelentés ne tartalmazzon a bejelentd azonositasat lehetové tevd
adatot) és a bejelentést ebben a ,névtelenitett” forméaban tovabbitja az ligyben eljar6
személyeknek.

I1.8. Evenkénti értékelés, elemzés

A vizsgilo évente targyévet kovetd év marcius 31-ig értékelést készit a beérkezett szervezeti
integritast sértd bejelentésekrdl. A jelentést az intézményvezetd részére el kell juttatni.

Az értékelés elsd részében be kell mutatni, hogy az éves 6sszefoglalé kimutatisban szerepld
szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az eléz6 évekhez
viszonyitva. A kiugré értékekkel (akar ndvekedés, akdr csokkenés) részletesen is
foglalkozni kell. R4 kell mutatni a valtozds lehetséges okaira, illetve az azt eléidézd
folyamatokra. Ertékelni kell tovdbba, hogy a csdkkenés esetleg visszavezethet6-e valamely
kialakult, illetve kialakitott ,,jo gyakorlatra”. Amennyiben igen, ennek intézményesitését is
mérlegelni kell. Abban az esetben, ha kiugré novekedés tapasztalhat6, fel kell tarni annak
okait, és javaslatot kell megfogalmazni azzal kapcsolatban, hogy a negativ jelenség a jovdben
miként kertilhetd el, illetve kiiszobolhet6 ki.
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III. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat 2023. december 15-én 1ép hatalyba.

A szabilyzat megismertetésre a htips:/gamesz.ujbuda.hu elérési Gton talalhatd tarhelyre
torténé feltsltéssel keriil sor.

Az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy a jelen szabalyzatdban foglalt eléirasokat az
érintett foglalkoztatottak megismerjék, annak tényét a szabélyzat 3. szamu mellékletét képezd
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Az érintett dolgozok munkakdéri leirasaban szerepeltetni kell a jelen szabalyzataban nevesitett
felel6sségi, hatas- és jogkoroket.

Budapest, 2023. december 15.

intézményvezel






2. sz. melléklet:

Jegyzokonyv
panasszal / kdzérdekii bejelentéssel kapcsolatos szébeli meghallgatasrol

A meghallgatas helye: ..............ccooooiiiiiiiiiniiinieeann .,

A meghallgatas idépontja: 2023. ....................... hénap ....... nap ............ ora
Jelen vannak:

Vizsgalo neve: e,

Erintettneve: oo

JegyzOkonyv vezetd: e,

Jegyzdkonyv hitelesitd: ...

Jelenlévo egyéb személyek:

.............................................

A vizsgdlé a meghallgatist megkezdi, megallapitja, hogy a meghaligatdson megjelent / nem jelent
1115 PP , kimentette magat: .............c.cooviviiiinaaneaannn,

A vizsgalé tajékoztatja a jelenlévéket a meghallgatas okarol:

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................
...........................................................................................................................

.........................................................................................................................

JegyzOkonyv lezarva: .........ccooiviniiinennnn.n, 6rakor

Vizsgalo Erintett

Jk. vezeté Jk. hitelesit6
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1. sz. melléklet:

Jegyzékinyy
panaszrol / kzérdekii bejelentésrol

A bejelentés helye: ... e eennn ol rsresararnrannacacnnmmerons

A bejelentés idSpontja: 2023. ..........ccoeeun.en.. hénap ....... nap............ 6ra
Avizsglld: e

Abejelentd neve: L e

A bejelentd lakcime:  ...........ooouiiiiiiiii e

A bejelentés tartalma:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
..........................................................................................................................
............................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
.........................................................................................................................

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

A bejelentd nyilatkozatai:

Kéri adatainak zart kezelését? igen / nem (a megfeleld alahtizando)

Hozzajérul személyes adatai tovabbitisahoz?  igen / nem (a megfeleld aldhtizand®)

A tajékoztatast milyen médon kéri? (e-mail, telefon, levél sth.): .........ooveeeeemenn e
A bejelentd tajékoztatast kapott az 6t megilletd illetve terheld jogokrél és kotelezettségekrol,
tudomassal bir arr6l, hogy az altala tett bejelentés valGsdgtartalmaért biintetdjogi feleldsséggel
tartozik. Amennyiben bejelentés valGtlannak bizonyul, illetve a bejelentéssel érntett személy
johirnevét, becsiiletét jogtalanul sérti, Ggy az érintett személy jogainak védelme érdekében birdsagi
eljarast kezdeményezhet a bejelentd ellen.

Alulirott bejelentd jelen okirat alairisaval a fenti tAjékoztatast tudomdsul veszem.,

JegyzOkonyv lezarva: .................cccoeinnn. 6rakor

Bejelent6 aldirdsa: e,

Vizsgdl6 aldirasa: ...






