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A koltségvetési szervek belsd kontrolrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szoldé 3 70/2011. (XII.
31.) Kormdnyrendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjdn a Balatoni Regiondlis Térténeti
Kutatéintézet, Kényvtar és Kdalmdn Imre Emlékhdz (tovdbbiakban intézmény) szervezefi

integritdst sérté események kezelésére vonatkozéan az aldbbi eljdgrésrendet hatdrozom meg:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA, FOGALMA ES ERTELMEZO
RENDELKEZESEK

1.1. A szabdlyzat célja

Az intézmény muUkddésével dsszeflggd visszaélésekre, szabdlytalansdgokra és integritdsi,
korrupcids kockdzatokra vonatkozd bejelentések fogaddsdra és kivizsgdldsdra vonatkozd
dltaldnos eljdrdsrend meghatdrozdsdval hozzdjdruljon a korrupcids kockdzatok kdnyvtdron
bellli hatékony kezeléséhez, valamint a kdnyvtdr korrupcidval szembeni ellendlld

képességének javitdsdhoz.

A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatdéak azon koézérdekl  bejelentések
eljdrdsrendjeként, melyek esetében hatdsdgi ellendrzésnek vagy egyéb dgazati eljdrds
alkalmazdsdnak van helye. Ezen esetekben a kdzérdek( bejelentést a hatdskorrel és

illetékességgel rendelkezd kdzigazgatdsi szervnek kell megkildeni.

1.2. A szabadlyzat személyi hatalya

A kdényvtdr minden munkavdllaldjdra kiterjed.

1.3. A szabdlyzat targyi hatdlya

A kdnyvtdr munkatdrsainak intézményi tevékenységével kapcsolatos magatartdsdra, a
konyvtarszakmai  jogszabdlyokban, és belsdé irdnyitdsi  eszkdzdkben meghatdrozott
mUkddésével oOsszefiggésben benyljtott  visszaélésekre, a szervezeti integritdst sértd
eseményekre és a korrupcids kockdzatokra irdnyuld bejelentések kivizsgdldsdra és kezelésére
terjed ki.

A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a munkatdrs azon magatartdsdra, amellyel kapcsolatban

mds jogszabdly szerint kijeldlt szerv jogosult és kdteles eljdrni, valamint azon k&zérdek(
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bejelentések fogaddsdra és kivizsgdlasara melyek tartalma szerint mdas hatdsdg hatdskdrébe

és illetékességébe tartozd hatdsagi eljdrdsnak van helye.

1.4. Ertelmezo rendelkezések

1.4.1. Fogalmak, fogalmi elhatdarolasok
A szervezeti integritdst sérté események fogalma

Szervezeti integritdst sérté esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabdlyoktdl, valamint a  kényvtdr menedzsmentje dltal meghatdrozott  szervezeti

célkitUzéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikodéstdl eltérd irott és iratlan szabdly.

Integritdst sért az a dolgozd, aki szdndékosan, kdzvetlentl vagy kdzvetitd Utjdn barmilyen elényt
kér, vagy az elényt elfogadja, akdr a maga, akdr egy harmadik személy javdra, vagy ilyen
elény igéretét elfogadja azért, hogy cselekedjen vagy tartézkodjon a kbtelessége szerinti, vagy

a mUkddéssel kapcsolatos cselekvéstdl.
A szervezeti integritdst sérté események két tipusba sorolhatdk:

= szabdlytalansag,

= egyéb szervezeti integritdst sérté esemény.

A szabdlytalansdg valamely |étezd szabdlytdl (jogszabdly, szabdlyzat, utasitds, munkakori leirds
stb.) vald eltérést jelent, amely az dllamhdztartds mikoddési rendjében, a koltségvetési
gazddlkodds bdarmely gazdasdgi eseményében, a feladatelldtds barmely tevékenységében

az egyes mUveletekben fordulhat eld.
A szervezeti integritdst sérté esemény alapesetei:

= g sz&dndékosan okozott (félrevezetés, megvesztegetés, szdndékosan okozott
szabdlytalan kifizetés, stb.),
= a nem szdndékosan okozott (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartdsbdl,

helytelenUl vezetett nyilvéntartdsbdl, stb. szdrmazd).
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A szervezeti integritdst sérté események fajtdi:

= egyedi,
= ismétléds,

=  rendszerszintU.

A munkafolyamatokban elkdvetett és a belsd kontrollrendszer keretében feltdrt olyan hiba,
mulasztds, amely egyértelmien nem jar sem koltségvetési kihatdssal, sem reputdcids
kockdzattal, tovdbbd az adott folyamat céljat, a végrehajtds hatdridejét nem veszélyezteti és
mindemellett a munkafolyamatokba épitetten, a folyamat felelése dltal javithatd, nem

szervezeti integritdst sérté eseménynek, csupdn hidnyossagnak tekintends.

Szervezeti integritdst sérté esemény tehdt minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozd szabdlyoktdl, valamint a jogszabdlyi keretek kdzott a kdltségvetési szerv vezetdje és
az irdnyitd szerv dltal meghatdrozott szervezeti célkitGzéseknek, értékeknek és elveknek

megfelelé mikddéstél eltér.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszintetésére irdnyul, és
elintézése nem tartozik mds — igy kUléndsen birdsagi, kdzigazgatdsi — eljgrds hatdlya ald. A
panasz javaslatot is tartalmazhat. (Az eurdpai tdmogatds esetében a 272/2014 (XI. 05.) Korm.

rendelet szerinti ,kifogds” a megfeleldje, ere azonban kilén eljdrdsrend vonatkozik.)

Kozérdeki bejelentés: olyan korllményre hivia fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megszintetése a kozbsség vagy az egész tdrsadalom érdekét szolgdlia. A kdzérdekU

bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Integritds: az dllamigazgatdsi szerv szabdlyszerd, a hivatali szervezet vezetdje és azirdnyitd szerv

dltal meghatdrozott célkitizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mikddése.

Integritdsi kockdzat: az dllamigazgatdsi szerv célkitGzéseit, értékeit, elveit sértdé vagy

veszélyeztetd visszaélés, szabdlytalansdg vagy egyéb esemény lehetdsége.

Korrupciés kockdzat: olyan integritdsi kockdzat, amely korrupcidés cselekmény

bekdvetkezésének a lehetdségét jelenti.

Integritdsi koordindtor: (a tovdbbiakban: koordindtor) az intézmény vezetdje dltal a jelen
szabdlyzatban a koordindtorra meghatdrozott feladatok elldtdsdra, a kdnyvtar munkatdrsai
kdz0l megbizott személy (csak f&dllasu, hatdrozatlan idejl  jogviszonyban foglalkoztatott
munkavdllald jeldlhetd k)i. Belsé ellendr nem jeldlnetd ki koordindtornak. A koordindtort —

hozzdjdaruldsdval — a kényvtdr igazgatdja bizza meg.
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2. A SZERVEZETI INTEGRITAST CELZO ESEMENYEK
MEGELOZESE A SZABALYOZOTTSAGGAL

A szabdlyozottsdg biztositdsa és ezzel a szervezeti integritdst sérté események egy jelentds

részének megakaddlyozdsa az intézményvezetd feleldssége.

2.1. A szervezeti integritast sérté események kezelésében eljaré

személyek

2.1.1. Az intézmény igazgatéja és hataskore

A szervezetiintegritdst sérté események megeldzésével kapcsolatosan azigazgatd feleldssége,

hogy:

= a jogszabdlyoknak megfeleld szabdlyzatok rendelkezései alapjan mikddtesse az
intézményt,

= a szabdlyozottsdgot, illetve a szabdlyok betartdsdt az egyes szervezeti irdnyitdsi
szinfek bevondsdval folyamatosan kisérie figyelemmel, biztositsa a szervezeti
integritdst sérté események kivizsgdldsdnak feltételeit,

= az intézményen belll meghonositsa A magyar kdnyvtdrossdg etikai kddexében
lefektetett elveket,

= szervezetiintegritdst sérté esemény gyanuja esetén minden Ugy érdemben kerlljén
kivizsgdldsra és megdllapitott szervezeti integritdst sérté esemény esetén hatékony

intézkedés szUlessék.

A szervezetiintegritdst sérté események megeldzésével kapcsolatosan azigazgatd feleldssége,
hogy kialakitsa a szervezeti integritdst sérté események kezelésének intézményi rendjét és azt

a dolgozdkkal megismertesse.
A szervezeti integritdst sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedések dltaldnos célja, hogy:

» hozzdjdruljon a jogszabdlyokban, a Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatban és az
intézmény belsé szabdlyzataiban meghatdrozott elbirdsok megszegésének,
szabdlytalansdg kialakuldsdnak megakaddlyozdsdhoz (megeldzés), ezt a célt

szolgdlja az integrdlt kockdzatkezelési rendszer kialakitdsa és mUkoddietése,
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= keretet biztositson ahhoz, hogy az el8irdsok megsértése esetén a megfeleld dllapot
helyredllitasra kerlljon, a hibdk, hidnyossdgok, tévedések korrigdldsa, a felelésség
megdllapitdsa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen,

= q szervezeti integritdst sérté eseménnyel érintett terlleteken szerzett tapasztalatok

beépitésre kerllienek az intézmény belsd kontrollrendszerébe.

A kényvtdr vezetdje felelds a feladatkdrébe tartozd szakterlleten észlelt szervezeti integritdst
sérté események megeldzéséért, feltdrasdért, nyomon kdvetéséért, dokumentdldsdért, a
felelésségre vondsért a hatdlyos foglalkoztatdsi kdvetelményrendszer rendelkezései szerint,
vagy ennek kezdeményezéséért, a hidnyossdgok megszintetésével kapcsolatos intézkedések

kezdeményezéséért, &s megvaldsitdsuk ellenbrzéséért.

2.1.2. Az integritasi koordinator feladata

= a szervezeti integritdst sérté eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogaddsa,
mérlegelése,

= jelen szabdlyzatban meghatdrozott szervezeti integritdst sérnté esemény kezelését
célzd eljdrds meginditasara javaslattétel a kdnyvtdr igazgatdja részére,

= kdzremUkodés az integritdsi kockdzatok rendszeres felmérésben.

3. A SZERVEZETI INTEGRITAST SERT® ESEMENY KEZELESET
CELZO ELJARAS

3.1. A szervezeti integritast sérté események észlelése

Szervezeti integritdst sérté esemény észlelése szdrmazhat belsd, kllsé ellendrzés, kényvitdri

dolgozd vagy kUlsé személy dltali bejelentésbdl.

A szervezeti integritdst sérté esemény gyanujdnak észlelése elsésorban a kényvtdr belsd
kontrollrendszerében, és azon belll is féleg a vezetdi ellendrzés rendszerében torténhet a

kényvtdr dolgozdéi és a vezetdk részérdl egyardnt.

Szervezeti integritdst sérté esemény gyanujanak kényvtdron bellli észlelése esetén a gyanujat
aldtdmaszté adatok, bizonylatok, informdcidk 6sszegyljtése és a kényvtdr szabdlytalansdg
kezelési felelésének torténéd megklldése a szervezeti integritdst sérté esemény gyanu

eléterjesztésnek a kotelezd eleme.
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A szervezetiintegritast sérté esemény gyanu bejelentd adatlap mintdat jelen szabdlyzat 1. szamu

melléklete tartalmazza.

A szervezeti integritdst sérté esemény gyanu bejelentét a rendelkezésre dllé adatok alapjdn
kell kitolteni, térekedni kell azonban - a rendelkezésre alld adatok figgvényében - a bejelentd

adatlap minél teljesebb kord kitdltésére,

Amennyiben az intézmény belsé kontrollrendszerében (folyamatba épitett ellendrzés, vezetdi
ellendrzés, dokumentum alapu ellendrzés, stb.) olyan hiba, mulasztds feltardsara kerll sor,
amely egyértelmUen nem jdr:

= sem koltségvetési kihatdssal,

= sem reputdcids kockdzattal, tovdbbd

= qaz adoft folyamat céljdt, a végrehaqjtds hatdridejét nem veszélyezteti és

mindemellett

= a munkafolyamatokba épitetten, a folyamat felelése altal javithatd,

a folyamatban érintett szervezeti egység vezetdjének irdsban és haladéktalanul fel kell hivnia

a folyamatgazddt, a folyamat felelését a feltdrt hiba késedelem nélkdli javitasdra.

3.2. A szervezeti integritdst sérté események kezelésének rendje

Amennyiben a BRTK Kényvtdar valamely szervezeti egységének vezetdje, illetve munkatdrsa

észlel szervezeti integritdst sérté esemény gyanut, értesiteni kell az intézmény vezetdjét.

Az igazgatd egyértelm( érintettsége esetén Sidfok Vdaros Onkormdnyzatat  (kulturdlis

intézményekért felelds alpolgdrmestert)

Amennyiben lehetséges, a szervezeti integritdst sérté esemény gyanu jelentésekor ki kell térni

arra, hogy:

= mi a szervezeti integritdst sérté esemény gyanu pontos tartalma és amennyiben
szdmszerUsithetd, annak értéke,

= milyen normdtdl (jogszabdly, belsd szabdlyzat, stb.), értéktdl, elvtdl, célkitlzéstdl
vald eltérésrél van szo,

= elévUlési idén belll észlelték-e a szervezeti integritast sérté eseményt (amennyiben
relevdns),

= aszervezeti integritdst sérté esemény gyanu mely terUletet érinti,

=  van-e enyhité koérGimény (pl. sUlyos kdvetkezménnyel jaré hatdridd tillépését
vdratlan, elhdrithatatlan kUIsé akaddly fellépése okozta, a hibds elszdmoldst

informatikai hiba okozta, stb.),
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= a szervezeti integrit@st sérté esemény gyanuja milyen médon merUlt fel (pl. belsd
kontrollrendszer keretében, vezetdi ellenbrzés, folyamatba épitett ellendrzés, vagy
kUls6 bejelentés, stb.),

= korrigdlhatd-e a szervezeti integritdst sérté esemény,

= pénzbeli elszdmoldst érintd szervezeti integritdst sérté esemény esetén van-e redlis
lehet8ség a visszakdvetelésre — amennyiben igen, megtdrténtek-e cz ahhoz
szUkséges intézkedések,

= amennyiben kdrtéritési igény merdl fel, foganatositottdk-e mdar az ahhoz szUkséges

intézkedéseket.

A szervezeti integritdst sérté események megelbzése érdekében a kényvtdr vezetdje
gondoskodik a jelen szabdlyzatban meghatdrozott szabdlyok megismertetésérdl és
elsajatitdsardl:

=  munkaértekezletekkel,

= belsé tovabbképzéssel.

A szervezeti integritdst sértd események megelbzését segiti elé a nyilvdnossdg. A kdnyvidr
honlapjdn megtaldlhatd jelen szabdlyzat és annak maédja, hogy miként tehetd bejelentés a

konyvtdar vonatkozdsdban tapasztalt integritdst sérté eseményrdl.

3.3. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése
A bejelentéseket a bejelentbék széban, irdsban és elektronikus Uton tehetik meg.

Amennyiben az Intézményvezeté az adott Ugyben érintett, cz alkalmazottnak az
intézményfenntarté  Sidfok  Vdros Onkormdnyzatdnak  kulturdlis  intézményekért  felelds

alpolgdrmesterét kell értesitenie.

3.3.1. A széban tett bejelentések

A szbban tett bejelentéseket a koordindtor fogadja a koényvtdr erre kijeldlt helyiségében:
vezetdi iroda. A személyesen (szébeli vagy telefonon) tett bejelentésekrél a koordindtor
feliegyzést készit (2. szdmU melléklet). A feliegyzés szébeli bejelentés esetén 2 példanyban

készUl, amelybdl egyet a koordindtor dtad a bejelentd részére.
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3.3.2. Az irdsbeli bejelentések
irasbeli bejelentések:

= postai Uton,

= g koordindtornak térténd ataddssal, vagy

= a kdnyvtdr elektronikus cimén teheték meg (a koordindtor naponta vizsgdlja, hogy
érkezett-e bejelentés a bejelentések fogaddsdra Iétrehozott elektronikus cimre, és

gondoskodik annak kinyomtatd&sardl).

Az irdsban (papir alapon, és e-mailben) beérkezett kildeményeket a beérkezés, illetve az
atvétel idépontjdban, szoban tett bejelentésrdl készitett feliegyzést a bejelentést kdvetd napon

érkeztetni, iktatni kell. A bejelentések étkeztetésérdl, iktatdsdrdl a koordindtor gondoskodik.

Amennyiben a koordindtornak cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok kezelésére

nem jogosult személy veszi at, gy azt kdteles haladéktalanul a koordindtornak tovdbbitani.

Amennyiben nem a koordindtornak cimzett, de tartalmdban a feladatkérébe tartozd irat
érkezik a konyvtdr bdrmely részlegéhez, a bejelentésnek mindsilés vizsgdlata céljgbdl azt

haladéktalanul tovdbbitani kell a koordindtor részére.

A beérkezett beadvdanyok elsédleges értékelését a koordindtor a beérkezéstdl szamitott hdrom
napon belll elvégezi. Ennek keretében vizsgdlja, hogy a kdnyvtdr rendelkezik e hatdskorrel,

illetve illetékességgel a beadvdnyban foglaltak kivizsgdldsdra, illetve mellézhetd-e a vizsgdlat.

A szabdlyzat tdrgyi hatdlya ald nem tartozd beadvdnyokat a koordindtor tartalmuk
megismerése utdn haladéktalanul, de legkésébb a beérkezéstdl szdmitott 8 napon belll
tovdbbitja az Ugyben eljdmi illetékességgel és hatdskdrrel rendelkezd szervhez. A bejelentés
mds szervhez térténd tovdbbitdsardl a koordindtor az tovabbitdssal egyidejlleg a bejelentdt is
értesiti.

A koordindtor a beadvdny beérkezését kdvetden haladéktalanul megvizsgdlia és meg-

dllapitja, hogy az integritdsi bejelentésnek mindsil-e. Az integritdsi bejelentésnek nem mindsild

bejelentéseket, annak tartalmdatdl figgden:

= |legkésébb a beadvdany érkezését kdvetd nyolc napon belll tovdbbi Ugyintézés
célidbdl dtadja az intézményvezetdnek,
= amennyiben tovdbbi intézkedést nem igényel, a kényvtdr gondoskodik annak

irattarba helyezésérdl.
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4. BEJELENTES VIZSGALATANAK FOLYAMATA

A koordindtor a bejelentést az aldbbi szempontok alapjdn értékeli (érdemi értékelés):

= bejelentés jellege (mire vonatkozik),
= bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgdlat lefolytatdsdat,

= a bejelentés igényel-e sUrgds intézkedést.

A koordindtor az értékelést kdvetben révid feliegyzésben haladéktalanul tdjékoztatia az
intézmény vezetdjét a bejelentés beérkezésérdl és annak targydrdl, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejl tovdbbitdsa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgdlat

lefolytatdsdat, a kdnyvtdr vezetdje dont a tovabbi eljardsrol.

A koordindtor a bejelentés értékelését kdvetdben (amennyiben vizsgdlat lefolytatdsa szikséges)
megvizsgdlja az eljdrdsdhoz szUkséges, vagy a beadvdnyban jelzett dokumentumok, valamint
a bejelentés intézéséhez szUkséges tovabbi informdcidk rendelkezésre dalldsat. Amennyiben

szUkséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informdcidk beszerzésérdl.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokolttd teszi, a koordindtor az
Ugyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezd munkatdrsat meghallgatia. A személyes
meghallgatds kezdeményezésérél a munkatdrsat a koordindtor a meghallgatds idépontja
elétt legaldbb kettd munkanappalirdsban, illetve — az irdsbeli értesités akaddlyoztatdsa esetén
- telefonon, szdban (ez utébbit is dokumentdini szikséges) értesiti. Az értesitésnek tartalmaznia

kell a bejelentés targyat.
A személyes meghallgatdsrdl jegyzdkdnyv készll, amely az aldbbiakat tartalmazza:

=  meghallgatds helyét, idépontjat,

= a meghallgatott nevére, jogviszonydra, kényvtdari részlegére vonatkozé adatokat,

= ameghallgatott milyen minéségben van jelen,

= a meghallgatds targydt,

= a meghallgatds sordn feltett kérdéseket és azokra adott vdlaszokat

= a jegyzdkdnyv bejelentével vald ismertetésének tényét és a jegyzékdnyvben
foglaltakkal vald egyetértésére vonatkozd nyilatkozatot,

= o meghallgatdson résztvevék aldirdsat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes

adatait az Ogy iratai kézott, a koordindtor dltal aldirt zAart boritékban kell elhelyezni.
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A koordindtor a bejelentést annak beérkezését kévetd naptdl szdmitott 30 napon belll

kivizsgdlja, és a dontésre elbkészitett Ugyet a kdnyvtar vezetdjének megkUldi.

A koordindtor a vizsgdlat sordn koteles térekedni annak gyors és a szUkséges részleteket feltdrd
lefolytatdsdra. Az Ggyintézési hatdridé a koordindtor javaslatdra, az intézmény vezetdjének
engedélyével, egy alkalommal 8 nappal, kivételes esetben 30 nappal meghosszabbithatd,
amennyiben a ki vizsgdlds kérlGiményei ezt indokoljdk, és az nem veszélyezteti a vizsgdlat
eredményes végrehajtasat. Az Ggyintézési idébe nem szdmit bele az adatbekéré megkeresés

megkUldéséetdl annak teljesitéseig - a koordindtorhoz térténd beérkezéséig - terjedd iddtartam.

A koordindtor a vizsgdlat befejezése utdn indokolt esetben javasolja a felelésségre vondsi
eljdrds meginditasat, melyet a kdényvtdr vezetdje szdmdra elékészit. Amennyiben megitélése
szerint mdr a folyamatban Iévd vizsgdlat alatt intézkedés megtételére van szikség, arrdl az

intézmény vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatja.

A vizsgdlat lezdrdsat kdvetden a koordindtor az dsszefoglald jelentéssel (3. szadmu melléklet) a
dontésre el6készitett Ugyet a kdnyvtdr vezetdjének az Ugyre vonatkozd, illetve az eljérds sordn
keletkez6 dokumentumokkal és a bejelentd részére elbkészitett vdlaszlevél-tervezettel egyitt

megkUldi.

Az &sszefoglald jelentés tartalmazza:

a bejelentés rovid 6sszefoglaldsat,

= a bejelentés alapjdn mdar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

= qavizsgdlat nélkdl lezdrhatd Ugyek esetében a vizsgdlat mellézésének okait,
= az eljdrds sordn figyelembe vett illetve mellézott adatokat bizonyitékokat.
= gz eljdrds alapjdn megdllapitott tényeket,

= az Ugy lezdrdsdhoz szUkséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat.

A konyvtdr vezetdje a koordindtor dltal lefolytatott vizsgdlat megdllapitdsait figyelembe véve
dontést hoz a tovdbbi szUkséges [épések  megtételérdl, az alkalmazandd
jogkovetkezményekrdl, vagy az Ugy lezdrdséra vonatkozdan. Szikség esetén a dontése

meghozatala elétt egyeztet a koordindtorral.
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A szervezeti integritést sérté események sordn az alkalmazandd jogkdvetkezmény az aldbbi

lehet:

= jogi jellegl (figyelmeztetés, fegyelmi-, szabdlysértési-, vagy bintetéeljdrds
meginditdsa),

= pénzigyi jellegl (pénzbeli juttatds, kifizetés részben, vagy egészben térténd
visszakdvetelése, behajtdsa, kdrtéritési eljdrds inditdsa),

= szakmai jellegy (belsd szabdlyozds szigoritdsa, betartdsanak fokozott ellendrzése,

oktatds, képzés stb.).

A dontést kdvetéen a koordindtor gondoskodik a feltart hibdk, ill. jogsérté magatartds
megszintetése érdekében szUkséges intézkedések foganatositdsdnak elbkészitésérdl, és a

végrehajtdsuk nyomon kdvetésérdl (monitoring).

A vizsgdlat eredményérdl a bejelentét irdsban, igazolhatd mddon értesiteni kell.

5. EVENKENTI ELEMZES, ERTEKELES

A koordindtor évente, targyévet kdvetd év februdr utolsé napjdig elemzést, értékelést készit a
konyvtarhoz érkezett szervezeti integritdst sérté és a korrupcids kockdzatokra vonatkozd

kozérdekU bejelentésekrdl. (5. szadmu melléklet)

Az elemzésben bemutatja a bejelentések dsszesité szdmadatait, kitér ennek okaira, illetve

javaslatot fogalmaz meg a felmerUlt integritdst sérté esemény megeldzésére.

6. A VIZSGALAT SORAN ALKALMAZANDO EGYEB SZABALYOK

A kordbbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd dltal tett ismételt bejelentés vizsgdlata

mellézhetd, errdl a bejelentdt irdsban tdjékoztatni kell.
Mellézhetd tovdbbd a vizsgdlat:

= az azonosithatatlan személy dltal tett bejelentés esetén,

= abejelentd a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztdsrdl vald tudomdsszerzéstdl
szdmitott hat hdnap utdn terjesztette eld beadvanydt, ez utébbi esetben errdl a
bejelentét irdsban tdjékoztatni kell. A vizsgdlat mellézésérél a koordindtor

javaslatara az kényvtdr vezetbje dont.
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A vizsgdlat alatt dllé bejelentéssel tartalmdban megegyezd Ujabb, eltérd személytdl érkezd

bejelentések a vizsgdlat alatt allé bejelentés lezArdsdt megel6z6 napig egyesithetdk.

A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekdvetkeztétdl szamitott egy éven 10l elbterjesztett
bejelentés érdemi vizsgdlat nélkdl elutasithatd. Az elutasitdsrdl a bejelentd egyidejl

tajékoztatasa mellett a. kdnyvtar vezetdje dont.

Az integritdssal kapcsolatos Ugyek kezelése sordn Ugy kell eljdgrni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sérllion. A bejelentét nem érheti hatrdny a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megdllapitdst nyer, hogy rosszhiszemUen jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
OsszefUggésben bilncselekményt vagy szabdlysértést kdvetett, vagy mdsnak kart, illetve

egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az Ggy
iratai kdzott, a koordindtor altal aldirt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrél
—annak tartalmi csorbitdsa nélkil — a koordindtor név nélkili mdsolatot készit, és azt kézjegyével

elldtja.

A bejelentd személyére vonatkozd adatok mds szervnek toérténd dataddsdhoz vagy
nyilvénossdgra hozataldhoz a bejelentd személyének onkéntes és elbzetes hozzdjdruldsa

szUkséges. (6. szadmuU melléklet)

A koordindtor a vizsgdlat sordn tudomdasdra jutott informdcidkat bizalmasan kezeli, azokat - a
szabdlyzatban meghatdrozoft kivételektdl eltekintve - kizdrdlag a bejelentés vizsgdlatdhoz

haszndlja tel.

7. A BEJELENTESEK IRATAINAK KEZELESE, NYILVANTARTASA,
ORZESE

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a konyvtdr szabdlyzatdban
meghatdrozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabdlyzat szerint, beadvdnyonként

kOIdn iktatdszam alkalmazdsaval torténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a koordindtor kezeli, nyilvantartja és erre
elkUldnitett zarnatd helyen (szekrény/doboz) &rzi. A koordindtor folyamatosan gondoskodik
arrél, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férienek hozzd, az intézmény

Adatvédelmi és adatkezelési tdjékoztatdjdban foglaltak figyelembe vételével torténik.
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A koordindtor a kdnyvtdrnoz benyujtott integritds bejelentésekrdl jelszéval levédett
szamitdgépen évenkénti nyilvantartast vezet az aldbbiak szerinti bontdsban (5. sz&mu

melléklete):

= sorszdm,

= beérkezés ideje,

= bejelentés mdodia,

= jktatdszdm vagy egyéb azonosito,

= bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre dll),

= bejelentés targya;

= érintett szervezeti egység vagy személy,

= bejelentés alapjdn megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatdészdma, illetve az
Ugy lezdrésdnak oka, ténye,

= bejelentd tdjékoztatdsdnak ideje, moddja, iktatdészdma vagy a tdjékoztatds
mellézésének oka,

= megjegyzés.

A bejelentéssel dsszeflggd eljdrds alatft keletkezett iratokba teljes kdrden a koordindtor és a
kényvtdr vezetdije; a bejelentés, illetve az eljdrds sordn tett nyilatkozatai tekintetében a
bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet
be.

8. A  SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO  ESEMENYEK
ELHARITASAHOZ SZUKSEGES INTEZKEDESEK

A konyvtdrvezetd a szervezetiintegritdst sérté események elndritdsa érdekében intézkedéseket
hozhat az esemény kivizsgdldsa sordn, ha azt az esemény korilményei indokoljdk, valamint az
esemény kivizsgdaldsat kdvetden, az Osszesitd jelentésben szerepld javaslatok figyelembe

vételével.
A kdnyvtdrvezetd dltal elrendelt intézkedések jellemzéen a kdvetkezdék lehetnek:

= feltdrt problémdk okainak megszintetése,
= az azonositott sérelem orvosldsa,
= kUIGNbOz8, szervezeten bellli felelbsségre vondsi eljdrdsok: fegyelmi vagy etikai

eliards,
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= szervezeten kivUli felelésségre-vondsi eljdrdsok: szabdlysértési illetve bintetéUgyi

eljaras kezdeményezes, stb.

A konyvtarvezetd az intézkedéséket Ugy hatdrozza meg, hogy ahhoz feleldst és hatdridét is

rendel.

9. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat 2022. februdr. 1 napjan lép hatdlyba.

A szabdlyzatot a kdényvtdr alkalmazottai kihirdetést megelézéen megismerték, és ezt a

szabdlyzat 7. szdmu melléklete szerinti megismerési zdradékban aldirdsukkal tanusitottdk.

A szabdlyzat a kényvtdar honlapjdn kdzzétételre kerUlt.

10. MELLEKLETEK

1. szdmU melléklet: Szervezeti integritdst sérté esemény gyanujdnak bejelentd adatlapja

(minta)

2. szamuU melléklet: Feliegyzés panasz/kdzérdekl bejelentés régzitéséhez

3. szamu melléklet: Osszefoglald jelentés szervezeti integritdst sérté esemény kivizsgdlasardl
4. szamU melléklet: Nyilvantarté tdbldzat

5. szamU melléklet: Eves dsszefoglald tablazat a bejelentésrdl

6. sz&muU melléklet: Hozzdjdruld nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez
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1. szadmU melléklet: Szervezeti integritdst sérté esemény gyanijdnak bejelenté adatlapja

Iktatdszdm:

A szervezetiintegritdst sérté esemény gyanuja észlelésének idépontja: év hé __ nap

A szervezeti integritdst sérté esemény gyanujat bejelentd neve, beosztdsa/statusza (pl.:

munkatars, vezetd, partner, Ugyfél stb.):

A szervezeti integritdst sérté esemény gyanuja észlelésének maodja:

A szervezeti integritdst sérté esemény gyanuUja észleléséhez, bejelentéséhez kapcsoldédd

dokumentumok ismertetése:

A szervezeti integritdst sérté esemény gyanujadnak megalapozottsdgdt aldtdmasztd, a

bejelentéskor, észleléskor rendelkezésre dllé bizonyitékok ismertetése:

Az észlelést kdvetden mdr megtett intézkedések és azok hatdsai:

Kényvtari dolgozd bejelentése esetén az adatok, informdciok:

Csatolt, a szervezetiintegritast sérté esemény gyanujdnak észlelését, bejelentését aldtdmasztd

dokumentumok:

Az adatlap készitésének helye, idépontja: , év___hé_ _nap

Bejelentd aldirdsa
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2. szamU melléklet: Feljegyzés panasz/kézérdekl bejelentés régzitéséhez

Ugyiratszdm:
TArgy:
Ugyintézé:

Hivatkozdsi szém:

Melléklet:
Feljegyzés panasz/kozérdekl bejelentés rogzitéséhez

Bejelentd neve:

Cime:

Elérhetésége (telefon/e-mail):
Bejelentés eléterjesztésének helye:
Bejelentés elbterjesztésének ideje:

Bejelentés eléterjesztésének modja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirdsa:
Bemutatott dokumentumok jegyzéke:

Bejelentd nyilatkozata, tdjékoztatdsa:

Kéri-e az Ugyben adatainak zartan kezeléséte Igen / nem (megfelelét aldhizni)
Hozzdjdrul-e személyes adatai tovdbbitdsdhoz a bejelentés alapjdn kezdeményezett eljdrds
lefolytatdsdra hatdaskorrel rendelkezd szerv részére? Igen / nem

A tdjékoztatdst milyen Uton kéri: telefonon / e-mailben / széban / hivatalos levélben

A BRTK Kdnyvtdar tdjékoztatta a Bejelentét az Ot megilletd jogokrdl és terheld
kotelezettségekrdl.

Bejelentd tajékoztatdst kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmdnak valddisagdért bintetdjogi
felelésséggel tartozik, és/vagy amennyiben bejelentése megalapozottnak bizonyul, illetve a
bejelentett személy becsUletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat Bejelentd ellen.

Bejelentd aldirdsdval tudomdsul veszi e tajékoztatdst!

Bejelentd aldirdsa
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3. szamU melléklet: Osszefoglald jelentés szervezeti integritast sérté esemény kivizsgaldsarél

Osszefoglal6 jelentés szervezeti integritast sérté esemény kivizsgaldsardl

1. A bejelentés rovid ésszefoglaldsa:
A bejelentés idépontja:
A bejelentés iktatészdma:

A bejelentés tartalma:
A bejelentéssel érintett szerv, szervezeti egység, személy:

A bejelentés sirgd&sség szerinti mindsitése:
O sUrgds
O nem sUrgds

A bejelentés targydban vald déntés hatdrideje:

2. A bejelentés alapjan mdar megtett intézkedések és azok eredményei:

, L , , Intézkedést Intézkedés Intézkedés
Intézkedés leirasa | Intézkedes oka , oy 2 . . ,
végrehajto neve idopontja eredmeénye

3. A vizsgalat nélkil lezarhaté Ggy esetében a vizsgalat mellézésének okai:

A bejelentés:
O  vizsgdlat nélkll nem zdrhatd le.

O vizsgdlat bejelentés nélkll lezdrhatd. A lezdrds okai:

4. A vizsgalat soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatok, bizonyitékok:
A. Vizsgdlat sordn figyelembe vett adatok, bizonyitékok (bejelentés, szdbeli meghallgatds

jegyzékdnyvei, egyéb, hivatalon belll rendelkezésre Alld iratok, nyilvantartdsok stb.):

Adat, bizonyiték neve Forrdsa Egyéb

Bejelentés Bejelentd
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B. Vizsgdlat sordn mellézo6tt adatok, bizonyitékok és a mellézés oka:

Adat, bizonyiték neve Forrdsa A mellézés oka

Bejelentés Bejelentd

5. A kivizsgdlas sordn megadllapitott tények:

é. Az Ugy lezdrasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatok:

Kelt,

koordin&tor

Zaradék a vezetdi dontésrol

A jelentés atvételének idépontja:
Intézményvezetdként az aldbbi déntést hozom:

O az Ugy lezdrasardl déntdk, mert:

O aszikséges intézkedések meghozataldrdl dontok:

. , Az intézkedés Az intézkedés
Az intézkedés . s s . s g . p
, végrehajtasert végrehajtasanak Megjegyzés
megnevezése 4 . L s
felelos szemely hatarideje
Kelt,
konyvtdarigazgatéd
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Zaradék a bejelento tdjékoztatdsarol

A bejelentd dltala bejelentett gy kivizsgdldsanak eredményérdl torténd irdsbeli

tdjékoztatasanak:
= dSponftja:
= qatdjékoztatds ataddsdnak modja:

= qatdjékoztatds megtorténtét igazold dokumentum:

Zaradék a megeldzd intézkedésekrdl

Az esemeény ismételt bekdvetkezésének megeldzése érdekében meghatdrozott

intézkedések:
- , Az intézkedés Az intézkedés
Az intezkedes , s s p s g . ;
. végrehajtasert végrehajtasanak Megjegyzés
megnevezése o , ey
felelos szemely hatarideje
Kelf,
konyvtdrigazgatd
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4. szamU melléklet: Nyilvantarté tdblazat

O
% ez
o lktatdszam
@ 2
5 @
(%]
=L
8
Beérkezés datuma -
o
<
o
Benyujtas datuma
Neve
[°
o,
Elérhetdsége %
3
3
Oz

Statusza

Ki/mely intézkedés ellen irdnyul

Targya, révid leirds

Megalapozottsdga

Elintézés datuma

sajuajaloq NXapIAzZOY

Tovdbbitds — mely hatdsdg

részére

Hatdsdgi vagy egyéb eljards

: m
indult 5
3

D~

v _ s 3\
Mellbzés n
3

O

o o
Elutasitas o
<

®

Q

®

Q

<

N

D~

(7]
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5. szamU melléklet: Eves dsszefoglalé tablazat a bejelentésrél

Eves 6sszefoglalé tablazat a bejelentésrdl

Megnevezés Esetek szadma (db)

1. A kdnyvtdar integritdst serté eseményre vonatkozd
bejelentések szdma:

2. A kdnyvtdri integritdst sértd bejelentések tartalmuk
szerint az aldbbiakat érintették:

intézményi gazddlkodds (..... db bejelentés)

konyvtdarosi magatartds (... db bejelentés)

korrupcids eset (.... db bejelentés)

jogszabdlyi mUkoddéstél eltérd gyakorlat (... db
bejelentés)

egyéb (.... db bejelentés), mégpedig:

3. A bejelentések a kdvetkezbk szerint kerUltek lezdrdsra:

alaptalan {(.... db bejelentés)

megalapozott (.... db bejelentés)

megalapozott, az érdeksérelem orvosldsdhoz
szUkséges intézkedés megdrtént (.... db bejelentés)
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6. szadmuU melléklet: Hozzdjdrulé nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

Hozzdjarulds az integritast sérté esemény bejelenté személyes adatot

tartalmazo részének kezeléséhez

Alulirott

(bejelentd neve, cime)

a BRTK Kényvtar részlegével szemben év

_ hé_ napjdn

targyban benyujtott bejelentésem
Ugyében kijelentem, hogy annak dttéteke esetére a személyes adataimnak a kezeléséhez
ZARTAN / NYILTAN (megfelelét aldhdzni) hozzdjdrulok.

Kelt: év___ hé_ nap

aldirds
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Munkavadllaléi megismerési zaradék

A Szervezeti integritdst sérté események elidrdsrendjében foglaltakat megismertem és

munkavégzésem sordn azokat kételezéen betartom.

Név Munkakor Keltezés Aldirds
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