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Belsd visszaélés<bejelentési rendszer szabdlyzata

A panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Gsszefiig-
g6 szabalyokrol sz6l6 2023. évi XXV. torvény (Tovabbiakban: Panasztv.) 30. § (1) és 31. §
(1) bekezdéseinek megfeleléen a Févarosi Onkorméanyzat Alacskai Uti Idések Otthona (to-
vabbiakban: Intézmény) mint foglalkoztaté belsd visszaélés-bejelentési rendszert hoz létre és
miikodtet. Az erre vonatkoz6 eljarasrend megalkotdsa révén a belsé visszaélés-bejelentési
rendszer atlathato, egyértelmii és szamon kérheté médon biztositja a Panasztv. eldirasainak
val6 megfelelést.

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

A szabélyzat hatdlya az Intézmény foglalkoztatasra iranyul6 jog:viszony keretein beliil foglal-
koztatottakra (tovabbiakban: foglalkoztatott) terjed ki.

A szabalyzat hatélya az Intézmény foglalkoztatottja ltal észlelt jogellenes vagy jogellenesnek
feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo informacio-
ra iranyulo bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

2. AZ ILLETEKESSEG ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA

A szabalyzat kidolgozasaért felelds: intézményvezetd

A szabalyzat feliilvizsgalataért felel6s intézményvezeto

3. A SZABALYZAT LEIRASA

3.1 Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

bejelentés: jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve
egyéb visszaélésre vonatkozd, a foglalkoztatott altal a munkavégzéssel kapcsolatos tevékeny-
ségével osszefliggésben szerzett informacidra irdnyulé bejelentés;

elektronikus postafiék: a bejelentések fogadasara kialakitott elektronikus levelezési cim;
foglalkoztatasra iranyulé jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a foglalkoztatott
a foglalkoztat6 részére és annak irdnyitasa alatt ellenérték fejében tevékenységet végez vagy
onmaga foglalkoztatasat végzi;

foglalkoztato: aki természetes személyt foglalkoztatasra iranyuld jogviszony keretében fog-
lalkoztat;

foglalkoztatott: az a természetes személy, aki a foglalkoztaté szdmara és annak irdnyitisa
alatt foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszony keretében, ellenérték fejében tevékenységet végez,
vagy onmaga foglalkoztatasat végzi;

visszaélés: jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekmény vagy mulasztas, illetve
egyéb visszaélés.

3.2 Bejelentések fogadasa és kivizsgilasa

3.2.1 A bejelentések eléterjesztése, mindsitése

A bels6 visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet

a) a foglalkoztato altal foglalkoztatott,

b) az a foglalkoztatott, akinek a foglalkoztatonal fennall6 foglalkoztatésra iranyul6 jogviszo-
nya megszunt, €s

c) a foglalkoztatoval foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt létesiteni kivand olyan személy,
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aki esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljaras megkezdodott.

A belsd visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet

a) az egyéni véllalkozo, az egyéni cég, ha a foglalkoztatoval szerzddéses kapcsolatban 4ll,

b) a foglalkoztatd tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezé személy, valamint a fog-
lalkoztat6 ligyviteli, iigyvezetd, illetve feliigyel6 testiilet¢hez tartozd személy, ideértve a nem
ligyvezeto tagot is,

¢) a foglalkoztatoval szerz6déses kapcsolat 1étesitésére vonatkozé eljarast megkezdett, szer-
z6déses kapcsolatban allé vagy szerzodéses kapcsolatban allt vallalkozo, alvallalkozo, beszal-
lito, illetve megbizott feliigyelete és irdnyitasa alatt allé személy,

d) a foglalkoztatonal tevékenységet végzd gyakornok és onkéntes,

e) a foglalkoztatoval az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzédéses kapcsolatot
létesiteni kivand olyan személy, aki esetében ¢ jogviszony vagy szerzddéses kapcsolat 1étesi-
tésére vonatkozo eljaras megkezdodott, és

f) az a személy, akinek az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonya vagy szerzodéses kapcsola-
ta a foglalkoztatoval megsziint.

A bejelentéseket a bejelentdk szoban, irasban, és elektronikus uton is megtehetik.
A bejelentések fogadasara és kivizsgalasara a belsé kontroll felelés jogosult.
Tavollétében helyettesiti: munkaiigyi el6adé.

A szoban tett bejelentéseket a belsd kontroll felels az irodahelyiségében fogadja. A szobeli
(személyesen vagy telefonon) tett bejelentésrdl a belsd kontroll felelds teljes €s pontos jegy-
zokonyvet vesz fel. A bejelentd figyelmét koteles felhivni a rosszhiszemi bejelentés kovet-
kezményeire, a bejelentés kivizsgalasara iranyado eljarasi szabalyokra ¢€s arra, hogy személy-
azonossagat — ha az annak megallapitasahoz sziikséges adatokat megadja — a vizsgalat vala-
mennyi szakaszaban bizalmasan kezelik. A személyesen megjelend bejelentd esetében a belso
kontroll felelds a jegyz6kdnyvet — annak ellendrzésére, helyesbitésére, alairassal torténd elfo-
gadasara vonatkozé lehetdség biztositasa mellett — a bejelentd szaméara masodpéldanyban
atadja. A telefonon tett bejelentés esetén a jegyzOkonyv visszaolvasasat kovetéen a belsd
kontroll felelés a bejelentd részére a masodpéldany megkiildésének lehetségét felajanlja, az
erre adott valaszt a jegyzOkonyvon rogziti €s a bejelento erre iranyulo kérelme esetén a meg-
adott elektronikus vagy postai levelezeési cimére a jegyz6konyv masodpéldanyat megkiildi.

Az irasbeli bejelentések postai tton, vagy egyéb tavkozld eszkoz utjan, a belsoé kontroll fele-
16snek torténd atadassal, illetve a bejelentés fogadaséra kialakitott webes felilleten keresztiil
torténd megkiildéssel tehetok meg.

A webes feliilet elérhetdsége: www.panaszbejelentes.hu

A webes feliileten beérkezett bejelentéseket a feliiletet miik6dtetd szolgaltaté az intézmény
altal kijelolt elektronikus postafiokra tovabbitja azokat.
Kijelolt elektronikus postafiok: belsokontrollfelelos@alacska.com

Az elektronikus postafiokhoz a belso kontroll feleldéson kiviil kizardlag a szabalyzatban meg-
hatarozott, belsd kontroll felelds helyettesitésére kijelolt személy rendelkezhet hozzaférési
jogosultsaggal.

A szabélyzat targyi hatalya ala nem tartozo beadvanyokat a belsé kontroll felelos, tartalmuk
megismerése utan, tovabbitja az eljarasra jogosult mas szervezeti egységhez, vagy mas az
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Belsd visszaélés*bejelentési rendszer szabdlyzata

ligyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezé szervhez. A beérkezett killdeménye-
ket a beérkezés, illetve az atvétel idopontjaban érkeztetni, iktatni kell.

Az irasbeli bejelentés kézhezvételétdl szamitott hét napon beliil a bejelentés megtételérdl a
bels6 kontroll felelGs visszaigazolast kiild a bejelentd szdmara. A visszaigazolas keretében a
bejelentd részére altalanos tajékoztatast kell nyujtani a Panasztv. szerinti eljarasi és adatkeze-
lési szabalyokrol.

Amennyiben a bels6 kontroll feleldsnek cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok
kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles haladéktala-
nul a belsé kontroll feleldsnek az tigyviteli rend szerinti kezelése céljabol tovabbitani.

Amennyiben nem a belsd kontroll felelosnek cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe tartozo
beadvany érkezik az Intézmény barmely szervezeti egységéhez, azt haladéktalanul tovabbitani
kell a belsd kontroll felelos részére a bejelentés mindsitése céljabol.

A bels6 kontroll felelés a beadvany beérkezését kvetden haladéktalanul megvizsgalja, hogy
az a szabalyzat hatdlya al4 tartozo bejelentésnek mindsiil-e.

A belsd kontroll felelds a szabalyzat hatalya ala tartozé bejelentésnek nem mindsiild bejelen-
téseket, annak tartalmatdl fiiggden:

a) az integritasi vagy korrupcios kockazatra iranyulo bejelentések esetén haladéktalanul eljar a
vonatkozoé belsé eljarasrend alapjan;

b) legkésébb a beadvany érkezését kovetd 8 napon beliil tovabbi tigyintézésre atteszi az In-
tézmény eljarasra jogosult mas szervezeti egységehez, vagy az egy¢b illetékes szervhez;

¢) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, az Intézmény hatalyos Iratkezelési Szabaly-
zata alapjan — a beadvany ismert benydjtéjanak tajékoztatasaval egyidejiileg — gondoskodik
annak irattarba helyezésérol.

3.2.2 A bejelentés értékelése, vizsgalata

A belsd kontroll felelés a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés jellege;

b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat;

¢) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

A belsé kontroll felelés az értékelést kivetden tajékoztatja az intézményvezetot a bejelentés
beérkezésérdl és annak targyarol, tartalmarol.

A bejelentés kivizsgalasa mellézhetd, ha

a) a bejelentést azonosithatatlan bejelenté tette meg,

b) a bejelentést nem a 4. § (1) és (2) bekezdése szerint erre jogosult személy tette meg,

c) a bejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos tartalmu
bejelentés, illetve

d) a kozérdek vagy a nyomos maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes sze-
mély, illetve jogi személy (a tovabbiakban egyiitt: bejelentésben érintett személy) jogainak a
bejelentés kivizsgalasabol eredo korlatozasaval nem allna ardnyban.

A belsd kontroll felelés a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarashoz sziikse-
ges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint bejelentés intézéséhez sziikséges
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tovabbi informaciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi doku-
mentumok, informaciok beszerzése irant.

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tdjékoztatni kell a
bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairdl, valamint az
adatai kezelésére vonatkozo6 szabalyokrol. A tisztességes eljaras kovetelményének megfelelo-
en biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspont-
jat jogi képviseldje utjan is kifejtse, €s azt bizonyitékokkal tdmassza ald. A bejelentésben érin-
tett személy tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben késdbb is sor keriilhet, ha az azon-
nali tdjékoztatas meghilsitana a bejelentés kivizsgélasat.

A bejelentéssel dsszefliggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti
egység vezetdje koteles a kért adatokat a megkeresésben meghatarozott hataridében az iratke-
zelésre, adatvédelemre és informaciobiztonsagra vonatkozé szabalyok betartasa mellett a bel-
s6 kontroll felelds rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyulé akadalyoztatasat — a hataridé
lejarta el6tt — a belso kontroll feleldsnek jelezni.

Amennyiben att6l eredmény varhato, a belsé kontroll felelds a sziikséges informaciok beszer-
zése érdekében helyszini vizsgalatot is lefolytathat. A helyszini vizsgélatrél a belsé kontroll
felelos jegyzOkonyvet vesz fel vagy feljegyzést készit, melyhez a helyszinen birtokaba jutott
dokumentumokat mellékletként csatolja.

A bejelentés kivizsgalasa soran a belso visszaélés-bejelentési rendszer mitkodtetéje kapesola-
tot tart a bejelent6vel, ennek keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositasira, a tényallas
tisztazasara, valamint tovabbi informaciok rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a bejelentot.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a belsé kontroll
felelds a bejelent6t, a bejelentésben érintett személyt, valamint az tigyrdl ismerettel rendelke-
z6 munkatarsat meghallgatja.

A belsd kontroll felelds a személyes meghallgatas kezdeményezésérol az érintettet a meghall-
gatas idopontja el6tt legalabb harom munkanappal értesiti. Az értesitésnek tartalmaznia kell a
bejelentés targyat, illetve a jogi képviseld igénybevételének lehetdségérol, valamint az adat-
kezelésrol sz6l6 tajékoztatast.

A meghallgatasrol jegyzokonyv készill.

A személyes meghallgatasrol késziilt hangfelvételnek, illetve jegyzOkonyvnek tartalmaznia
kell:

a) a meghallgatas helyét, idopontjat;

b) a meghallgatott nevére (jogiszonyara, szervezeti egységére) vonatkozé adatokat;

¢) a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

) a meghallgatas soran feltett kérdéseket €s azokra adott valaszokat;

f) a jegyzOkonyv tartalmanak meghallgatottal valo ismertetésének tényét és a jegyzokonyvben
foglaltakkal vald egyetértésre vonatkozé nyilatkozatot;

g) a meghallgatason résztvevok alairasat.
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3.2.3 A vizsgalat lezarasa, eredménye

A belsd kontroll felelGs a bejelentést annak beérkezését kovetd napt6l szamitott 20 napon be-
lil kivizsgalja, és a dontésre elokészitett ligyet az intézményvezet6 részére megkiildi. A vizs-

~ galat soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltard lefolytatdsara. Az
ligyintézési hatarid6 a bels6 kontroll felelés javaslatara, az intézményvezetd engedélyével, a
bejelentd egyidejl tdjékoztatasa mellett egy alkalommal — legfeljebb 30 nappal — meghosz-
szabbithatd, amennyiben a kivizsgalas kortilményei ezt indokoljak.

A belsd kontroll felelds a vizsgalat befejezése utdn indokolt esetben az intézményvezetd fele
javaslatot tehet a felel6sségre vonasi eljards meginditasira. Amennyiben megitélése szerint
mar a folyamatban 1évo vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség, arrdl az intéz-
ményvezetdt haladéktalanul tajékoztatja.

Az el6z6 bekezdésben foglaltak alapjan meginditott integritdst sérté események kivizsgalasa-
ban a vizsgaldbiztosi feladatokat - eltérd tartalmi kijellés hianyaban — a belsé kontroll fele-
16s latja el.

A vizsgalat lezarasat kdvetGen a belsd kontroll felelds az 6sszefoglald jelentéssel a dontésre
elokészitett ligyet az intézményvezetdnek az tigyre vonatkozd, illetve az eljaras soran keletke-
z6 dokumentumokkal és a bejelentd részére elokészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt meg-
kiildi.

Az isszefoglald jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid 0sszefoglalasat;

b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket €s azok eredményeit;

¢) a vizsgalat nélkiil lezarhaté tigyek esetében a vizsgélat mellozésének okait;
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat;
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket;

f) az igy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

Az intézményvezetd a belsoé kontroll felelés altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figye-
lembe véve dontést hoz a tovabbi szitkséges 1épések megtételérol (pl. feltart problémak okai-
nak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljards meginditasa, biin-
tetoeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ligy lezarasara vonatkozoan. Sziik-
ség esetén a dontése meghozatala elott egyeztet a belso kontroll felelds.

A dontést kovetden a belsd kontroll felelés gondoskodik a feltart hibék, illetve a jogsérté ma-
gatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositasanak elokészitésérdl,
¢€s a végrehajtasuk nyomon kovetésérol.

A bejelentés kivizsgalasanak és a bejelentd tdjékoztatasanak hatarideje foszabaly szerint a
beérkezést kdvetd 30 nap, a vizsgalat — hataridejének esetleges meghosszabbitdsa esetén —
sem haladhatja meg a 3 hénapot.

A bejelentés kivizsgaldsardl vagy annak melldzésérol és a mell6zés indokarol, a bejelentés
kivizsgalasanak az eredményérol, a megtett vagy tervezett intézkedésekrdl a bejelent6t iras-
ban tajékoztatni kell. Az irasbeli tijékoztatas melldzhetd, ha a belsd kontroll felelés a fentiek-
rol a bejelentdt szoban tajékoztatta, aki a tdjékoztatast tudomasul vette.
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3.2.4 A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A vizsgilat alatt 4116 bejelentés és azzal tartalméban megegyez6 Gjabb, eltéré személytol ér-
kez6 bejelentés vizsgalata — a vizsgélat lezarasat megel6zo napig — egyesitheto.

Az Intézmény szervezeti egységei a vizsgalat soran egyiittmiikddnek a belsé kontroll felelos-
sel. Az erre vonatkoz6 megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informa-
ciokat a bels6 kontroll felelés rendelkezésére kell bocsatani.

A bejelentések fogadasa és kivizsgalasa sordn gy kell eljarni, hogy a bejelent6 jogos érdeke
ne sériiljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megalla-
pitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el és alaposan feltehetd, hogy bejelentésével Osszefiig-
gésben bilincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sé-
relmet okozott.

A bejelentdk védelme érdekében az Intézmény a Panasztv. 41-49. §-ai szerint jar el.

A belsd kontroll felel6s a vizsgalat soran tudoméséara jutott informaciokat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizarolag a bejelentés vizs-
galatdhoz hasznalja fel.

A bejelentést kivizsgald személyek a vizsgalat lezarasdig vagy a vizsgalat eredményeképpen
torténd formalis felel6sségre vonas kezdeményezeéséig a bejelentés tartalmara, a bejelentd és a
bejelentésben érintett személyre vonatkozé informaciokat az Intézmény mas szervezeti egy-
ségével vagy munkatarsaval a vizsgalat lefolytatasahoz feltétlenill sziikséges mértékben oszt-
hatjak meg.

A vizsgalatba bevont, a bejelentésben foglaltakrél érdemi informaciéval rendelkez6 személyt
a belsd kontroll felelés a vizsgalat sordn koteles részletesen tdjékoztatni a személyes adatai
védelmével kapcsolatban 6t megilleto jogairol, valamint az adatai kezelésére vonatkozé sza-
balyokrdl, illetve annak lehet6ségérol, hogy a bejelentéssel kapesolatos allaspontjat jogi kép-
visel6je utjan is kifejtse, és azt bizonyitékokkal tdmassza ala.

3.3 A bejelentések iratainak kezelése, nyilvintartisa, érzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas stb.) — a szabalyzatban meghata-
rozottak figyelembevételével — az Intézmény hatélyos Iratkezelési Szabélyzata szerint, az
elektronikus iktatérendszerben kiilon a belsé kontroll felelds feladatellatasara rendszeresitett -
korlatozott személyi kor altal hozzatérheto - iktatokonyvben torténik. Az iratkezelés soran is
figyelemmel kell lenni arra, hogy a belsé kontroll felelos a lehetd legrovidebb idén beliil
megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a belsé kontroll felelés kezeli, nyilvantartja €s
Orzi. A belsé kontroll felelés folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve vé-
dett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az tigyintézeés teljes folyamataban a bels6 kontroll felelds feliigye-
letével torténik, azok érkeztetésére €s iktatasara a belsd kontroll felelds jogosult.

Az iktatorendszerben a szabalyzat hatalya ala tartozo ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogo-
sultsagot kizarélag a belsd kontroll felelésnek kell biztositani. Az érkeztetés, iktatas soran
(targy, bekiild6 megadasa stb.) figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgald, azt lehe-
tové tevo, minimalizalt adatok megadasara (pl. bejelentdk azonosité szama szerinti rogzitése).
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A bejelentéssel Gsszefiiggd eljaras soran keletkezett iratokba teljes korlien az intézményveze-
t0; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a
sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

3.4 Személyes adatok kezelése

A belso visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott

a) a bejelentdnek,

b) annak a személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztdsa a bejelentésre okot adott, és

c) annak a személynek, aki a bejelentésben foglaltakrél érdemi informacioval rendelkezhet, a
bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetleniil szitkséges személyes adatai kizardlag a bejelen-
tés kivizsgalasa €s a bejelentés targyat képezd magatartds orvoslasa vagy megsziintetése cél-
jabol kezelhetdk, és a bejelentés kivizsgalasaban kdzremiik6do kiilsé szervezet részére tovab-
bithatoak.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adatok koziil haladéktalanul to-
rolni kell az el6z6 bekezdés hatalya ala nem tartozé személyes adatokat.

A bejelentd személyes adatai — a kivetkezd bekezdésben foglaltak kivételével — csak a beje-
lentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytataséra hataskorrel rendelkezd szerv részére ad-
hatdak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovéabbitasahoz
a panaszos vagy a kozérdeki bejelent6é hozzajarult. A bejelent6 személyes adatai hozzajarula-
sa nélkiil nem hozhat6ak nyilvanossagra.

Ha nyilvanvalova valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, valdtlan adatot vagy informaciot
kozolt és

a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meriil fel, szemé-
lyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b) alappal valosziniisithetd, hogy masnak jogellenes kéart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére at kell adni.

Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megilletd, a
személyes adatok védelmére vonatkozo eldirdsok szerinti, a tajékoztatashoz és hozzaféréshez
valo joga gyakorlasa sordn a bejelentd személyes adatai nem tehetok megismerhetévé a tajé-
koztatast kéré személy szamara.

Az Adatkezelési tajékoztato (1. sz. fliggelék) minden panaszbejelentd szdméra atadasra keriil
a belso konroll felelds els6 valaszaval egyidejiileg.

A foglalkoztatottak tdjékoztatasa a székhelyen és a telephelyen a helyben szokasos modon, a
bels6 visszaclés-bejelentési rendszer miikddtetésérdl szolo tajékoztatd falinjsagra térténd ki-
fiiggesztésével torténik.

Mellékletek

1. szamu melléklet Megbizas belso visszaélés-bejelentési rendszer miikdtetésére
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Fiiggelékek
1. szamu fuggelék Adatkezelési tdjékoztatd
2. szamu fuggelék Tajékoztatd a belsd visszaélés-bejelentési rendszerrdl

Zaradék
Jelen szabalyzatban foglaltakat 2025. majus 15-t6l kell alkalmazni, ezzel egy id6ben, e
targyban minden korabban kiadott szabalyozas mellékleteivel egyitt hatalyat veszti.

Budapest, 2025. majus 15.

Dikter Tiborné &,
intézményvezetd
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1. szamu melléklet a Belsd visszaélés-bejelentési rendszer szabdlyzathoz

Megbizas

A panaszokrdl, a kozérdekd bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
oOsszefliggd szabalyokrol szolé 2023. évi XXV. torvény 19.§ (1) bekezdése alapjén, a
mai naptél, a megbizas visszavonasiig, a belsd visszaélés-bejelentési rendszer
miikodtetésére az alabbiak alapjan adok megbizast:

- Név:
- Munkakor:
Kelt:
Intézményvezetb
Zaradék:

Alafrasommal igazolom, hogy jelen megbizasban foglaltakat megismertem, betartasat
ram nézve kotelez6nek ismerem el.

Kelt:

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






1. szamii fliggelék a Belsd visszaédlés-bejelentési rendszer szabdlyzathoz

Févdrosi Onkormdnyzat
Alacskai Uti Id&sek Otthorna
1182 Budapest, Alacskai ut 22,

& 2655056, 2655 106 e-mail. titkarsagl@alacska.com

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

a bels6 visszaélés-bejelentési rendszere mitkodtetésével dsszefliggd adatkezelés targyaban

1. BEVEZETES

A Févérosi Onkormanyzat Alacskai Uti Idések Otthona (tovabbiakban: Intézmény) az 4ltala miikddtetett belsé
visszaélés-bejelentési rendszert hasznald természetes személyek részére az atlathatosag elvének eleget téve az
alabbi tajékoztatast teszi kozze.

Az adatkezelési tdjékoztato
- atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok
szabad 4ramlasérol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz616, 2016. aprilis 27-1
2016/67/EU eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet (a tovabbiakban: GDPR),
- apanaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével osszefliggd szabalyokrol
52016 2023. évi XXV. torvény (a tovabbiakban: Panasz tv.) és
- az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. torvény (a
tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek
figyelembevételével keriilt kialakitdsra.

A dokumentum célja, hogy egyértelmiien és részletesen tajékoztasson minden érintett természetes személyt a
Panasz tv. rendelkezése szerinti belsd visszaélés-bejelentési rendszerre vonatkozo adatkezelési szabalyokrol.

Az Intézményben a belsd visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetését a munkaiigyi s bérgazdalkodasi
csoportvezett (a tovabbiakban: Adatkezeld) latja el.

Elérhet6ségei:

Cim: 1182 Budapest, Alacskai it 22.

Telefonszam: 06-1-265-5056 /327 m., 06-30-331-4653

E-mail; belsokontrollfelelos@alacska.com

Adatkezelé honlapja: https://www.panaszbejelentes.hu/intezmenyek/fovarosi-onkormanyzat-alacskai-uti-idosek-
otthona

Az Adatkezeld a kezelt, illetve rendelkezésére bocsajtott személyes adatokat minden esetben a hatalyos magyar
és eurdpai jogszabalyoknak és etikai elvarasoknak eleget téve kezeli, minden esetben megteszi azokat a technikai
és szervezési intézkedéseket, amelyek a megfeleld biztonsagos adatkezeléshez sziikségesek.

Az Intézmény az adatvédelmi szabdlyzatit a mindenkor hatilyos jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen
modositsa, ez esetben a modositott szabalyzatot €s tijékoztatot nyilvanosan kozzéteszi.

2. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Foglalkoztatasra iranyuld jogviszony: minden olyan jogviszony, amelyben a foglalkoztatott a foglalkoztato
részére és annak iranyitasa alatt ellenérték fejében tevékenységet végez vagy dnmaga foglalkoztatasat végzi.
Foglalkoztato: aki természetes személyt foglalkoztatasra iranyuld jogviszony keretében foglalkoztat.
Foglalkoztatott: az a természetes személy, aki a Foglalkoztat6é szdmara és annak iranyitasa alatt Foglalkoztatasra
irdnyul6 jogviszony keretében, ellenérték fejében tevékenységet végez, vagy onmaga foglalkoztatdsat végzi.

3. ADATKEZELESI SZABALYOK

Az adatkezelés célia: az Intézmény altal mikodtetett belsd visszaélés-bejelentési rendszerbe érkezett
bejelentések kivizsgaldsa, illetoleg a bejelentés targyat képezd magatartas orvosldsa vagy megszilntetése.

Az adatkezelés soran kezelt adatok kore:

A belsé visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott
- - abejelentének,
- - annak a személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztdsa a bejelentésre okot adott, €s
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- - annak a személynek, aki a bejelentésben foglaltakrol érdemi informécidval rendelkezhet (a tovabbiakban:
Erintettek),
a bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetleniil sziikséges személyes adatai kizarélag a bejelentés kivizsgalasa és
a bejelentés targyat képezd magatartds orvoslasa vagy megsziintetése céljabdl kezelhetok.
A belsd visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adatok koziil haladéktalanul tordlni kell a fenti
rendelkezés hatalya ala nem tartozé személyes adatokat.

Az adatkezelés jogszabilyi alapja:

A GDPR 11 fejezet 6. cikke (1) bekezdésének ¢) pontjan, valamint a Panasz tv. 30. §-a (1) bekezdésének a)
pontjan, és a 31. §-a (1) bekezdésén alapul.

A belsé visszaélés bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adat tovabbitisdra vonatkozd rendelkezések:

A belsé visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adatok kezelése esetén is alkalmazandd, hogy a
bejelentd személyes adatai — a rosszhiszemiien, valdtlan adat- vagy informacié kozlést tartalmazé bejelentés
kivételével — csak a bejelentés alapjan kezdeményezett cljras lefolytatdsara hatdskorrel rendelkez6 szerv részére
adhatok at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adat tovabbitisdhoz a bejelentd
hozzajarult. A bejelentd személyes adatai hozzajarulasa nélkiil nem hozhatdk nyilvanossagra.

Ha nyilvanvalova vilt, hogy a bejelentd rosszhiszemtien, valétlan adatot vagy informaciot kozolt és

a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meriil fel, személyes adatait az eljaras
lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b) b) alappal valosziniisithetd, hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes
adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult szervnek vagy személynek kérelmeére 4t
kell adni.

A belsé visszaélés bejelentési rendszer keretei kozitt kezelt adatok megismerésére vonatkozd
rendelkezések:

Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megilletd, a személyes adatok
védelmére vonatkozo elbirasok szerinti, a tdjékoztatashoz és hozzéféréshez valé joga gyakorlasa soran a
bejelentd személyes adatai nem teheték megismerhet6vé a téjékoztatast kérd személy szamara.

A belsd visszaélés-bejelentési rendszert figy kell kialakitani, hogy a személyazonossagat felfedd bejelentd,
valamint a bejelentésben érintett személy személyes adatait az erre jogosultakon kiviil mas ne ismerhesse meg. A
bejelentést kivizsgalo személyek a vizsgalat lezérasdig vagy a vizsgalat eredményeképpen torténd formalis
feleldsségre vonas kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara €s a bejelentésben érintett személyre vonatkozo
informdacidkat — a bejelentésben érintett személy tdjékoztatasan til — a foglalkoztaté mas szervezeti egységével
vagy munkatdrsaval a vizsgalat lefolytatasdhoz feltétleniil szitkséges mértékben osztjak meg.

A bejelentésben érintett személyt, illet6leg a bejelentésben foglaltakrél érdemi informacidval rendelkezd
személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével
kapcsolatban 6t megilletd jogokrol, valamint az adatai kezelésére vonatkozo szabalyokrol.

A belsé visszaélés bejelentési rendszer keretei kizott kezelt adatok tarolisanak iddtartama:

Az adatokat tartalmazo iratot az Adatkezeld az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyi kovetelmények szerint
iktatja, és az iktatott iratok kozott a mindenkor hatalyos irattdri tervben meghatarozott selejtezési idoig, illetve —
ennek hianyaban — a levéltarba adasaig kezeli. Ezt kovetden a levéltarba adando iratokban foglalt adatok
kivételével az Adatkezeld az adatot torli (iratokat selejtezi), illetve a levéltarba adassal a személyes adatok
kezelése az Adatkezel6nél megsziinik.
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Tajékoztato a belsé visszaélés-bejelentési rendszerrol

A panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrél, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefliggd szabalyokrél
sz616 2023. évi XXV. torvény alapjan a Févarosi Onkormanyzat Alacskai Uti Idések Otthona (tovabbiakban:
Intézmény) belsd visszaélés-bejelentési rendszert hozott létre.

Mit lehet bejelenteni?

A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes, vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy
mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo informacié bejelentésére van lehetdség.

Ki tehet bejelentést?

A belsd visszaélés-bejelentési rendszerben — tobbek kozott — bejelentést tehet:

e az Intézmény éltal foglalkoztatott,

o az a foglalkoztatott, akinek az Intézménynél fennallé foglalkoztatasra iranyuld jogviszonya megsziint,

e az Intézménnyel foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyt létesiteni kivand olyan személy, aki esetében e
jogviszony létesitésére vonatkozo eljards megkezdddott,

e azegyéni vallalkozd, az egyéni cég, ha az Intézménnyel szerz6déses kapcsolatban 4ll,

e az Intézménnyel szerzédéses kapcsolat létesitésére vonatkozd eljarast megkezdett, szerzédéses
kapcsolatban allo vagy szerzédéses kapesolatban allt véllalkozo, alvéllalkozo, beszallito, illetve
megbizott feliigyelete és iranyitasa alatt 4116 személy,

e az Intézménynél tevékenységet végzd gyakornok és dnkéntes.

Milyen médon és hol lehet bejelentést tenni?

A bejelentd a bejelentést irasban a belsokontrollfelelos@alacska.com cimre kiildott elektronikus levélben, vagy a
https://www.panaszbejelentes.hu/intezmenyek/fovarosi-onkormanyzat-alacskai-uti-idosek-otthona weboldalon
keresztiil teheti meg.

Ki miikidteti a rendszert?

A belsd visszaélés-bejelentési rendszert a munkaiigyi €s bérgazdalkoddasi csoportvezetd / belsé kontroll felelés
(tovabbiakban: BVBR ligyintézd) mikodteti.

Mennyi id6én beliil keriil a bejelentés kivizsgédlisra?

A BVBR iigyintézd a bejelentés kézhezvételétdl szamitott hét napon beliill a bejelentés megtételérol
visszaigazolast kiild a bejelentd szamdra. A BVBR ligyintéz6 a bejelentést annak beérkezésétdl szamitott
legfeljebb harminc napon beliil kivizsgalja, amely kiilonosen indokolt esetben, a bejelenté egyidejii tajékoztatdsa
mellett meghosszabbithaté.

A bejelentés kivizsgaldsa és a bejelentd tajékoztatdsa a meghosszabbitds esetén sem haladhatja meg a harom
hénapot.

A bejelentés minden esetben kivizsgaldsra keriil?

A bejelentés kivizsgalasa mellézhet6, ha
e abejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg,
e  abejelentést nem az arra jogosult személy tette meg,
e abejelentés ugyanazon bejelentd 4ltal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos tartalmi bejelentés,
illetve
e akozérdek vagy a nyomos maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes személy, illetve
jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgalasabdl eredd korlatozasaval nem 4llna aranyban.



2. szdmit fiiegelék a Belsd visszaélés-bejelentési rendszer szabdlyzathoz

Fovdrosi Onkormdnyzat
Alacskai Uti Id&sek Otthona
1182 Budapest, Alacskai it 22,

& 2655 056, 2655 106 e-mail: titkarsag@alacska.com

Mi torténik a kivizsgalast kivetéen?

A bejelentés kivizsgalasa soran értékelni kell a bejelentésben foglalt koriilmények helytallosagat, és meg kell
hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a visszaélések orvoslasira. Ha a bejelentés alapjan
biintetéeljaras kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell a feljelentés megtételérdl.

A BVBR iigyintézé a bejelentés kivizsgaldsarol, vagy annak melldzésérol és a mell6zés indokarél, a bejelentés
kivizsgélasanak az eredményérdl, a megtett, vagy tervezett intézkedésekrdl a bejelentét irdsban tajékoztatja.

Az irasbeli tajékoztatas mell6zhetd, ha a BVBR ligyintéz6 a bejelent6t szoban tajékoztatta, aki a tajékoztatast
tudomasul vette.

Mi torténik a személyes adatokkal?

A bejelentének, valamint a bejelentéssel kapcsolatban érintett személyeknek a bejelentés kivizsgilasihoz
elengedhetetleniil sziikséges személyes adatai kizarélag a bejelentés kivizsgaldsa és a bejelentés targyat képezo
magatartas orvoslasa vagy megsziintetése céljabol kezelhetok. A belsd visszaélés-bejelentési rendszer ugy kertilt
kialakitasra, hogy a személyazonossagat felfed6 bejelentd, valamint a bejelentésben érintett személy személyes
adatait az arra jogosultakon kiviil mas nem ismerheti meg.

A bejelentésben érintett személy a vizsgélat megkezdésekor részletesen tdjékoztatasra kerill a bejelentésrdl, a
személyes adatai védelmével kapcsolatban &t megilletd jogairdl, valamint az adatai kezelésére vonatkozo
szabalyokrol.



