Intézményvezetdi utasitas a belsd visszaélés-bejelentési rendszer
miikodtetésérdl

A Févérosi Onkormanyzat Szombathelyi Idések Otthona (tovabbiakban: Szervezet)
valamennyi foglalkoztatottjara vonatkozoban, az alapfeladatok zavartalan ellatésa és
tarsadalmi megerdsitése érdekében az alabbi utasitast adom ki.

Az munkavallalokkal szemben tédmasztott etikai elvarasokat kiilonésen ,A
munkavallalékkal szemben tamasztott etikai alapelvek szabdlyzat” tartalmazza.

A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer kialakitdsara vonatkozo szabalyokat kiilondsen
és els6dlegesen a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefiiggs szabalyokrdl szélé 2023. évi XXV. torvény, valamint
jelen utasités tartalmazza.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetésére - eltérd jogszabalyi rendelkezés,
illetve egyéb szabalyozas hidnyaban - az integritist sérté események kezelésének
eljarasrendjérdl szolo6 szabélyzat panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrol
sz0l6 rendelkezéseit kell alkalmazni. Az alkalmazandé iratmintdkat - az
elébbiekre tekintettel - a panaszbejelentési dokumentumrendszer tartalmazza.

A panaszokrol, a kézérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
osszefiiggé szabalyokr6l szolé 2023. évi XXV. torvény 19. § (1) bekezdése
alapjan kijel6lésre keriil§ személy jelen utasitids 2. sz. mellékletében foglalt kiilon
megbizés alapjan, a munkakdri feladatai részeként latja el a bels visszaélés-bejelentési
rendszer mukodtetését, akadalyoztatdsa esetén a feladatot az SZMSZ szerinti
helyettese latja el.

Az intézmény a panaszokrdl és a kozérdekd bejelentésekrdl szold 2023. évi XXV.
torvény (tovabbiakban: térvény) 30. § (1) bekezdésében c. pontjdban foglalt
rendelkezéseknek megfelelGen, belsG visszaélés-bejelentési rendszert ilizemeltet,
melynek célja, hogy a Intézmény megfeleljen a torvény 20. § (1) bekezdésében foglalt
elvarasnak, ezzel biztositsa a 20. § (2) - (3) bekezdésben rogzitettek korének a
jogellenes vagy jogellenesnek vélt cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb
visszaélésre vonatkozo informécioé bejelentését.

A bejelentés targyaként a belsé visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy
jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztésra, illetve egyéb visszaélésre
(roviden visszaélés) vonatkoz6 informacio, adat jelenthet6 be. A bejelentett informécié
vizsgalata és elintézése igazodik a torvény 48. § (1) bekezdés a. pontjaban megallapitott
keretekhez, tehat azon jogi aktusokhoz kapcsoldédéd bejelentések kivizsgalasa torténik
meg, melyek a torvény 1. és 2. szdmu mellékletében felsorolt jogi aktusoknak valéd
megfelelést biztositd jogszabalyi rendelkezések hatélya ala tartoznak.

A bejelentés az alabbi moédokon tehet6 meg: A bejelentéseket a bejelenték széban,
irasban, és elektronikus wton is megtehetik. A bejelentések fogadasara és
kivizsgélaséra a 2. sz. mellékletében megbizott munkavallalé jogosult, akadalyoztatasa
esetén a helyettese. Bejelentés irdsban a 2. sz. mellékletben megbizott munkavallal6
nevére cimezve: 9700 Szombathely, Bogati Gt 72. cimre irt levélben lehetséges. Szobeli
bejelentés torténhet telefonos elérhetfségen a +3694508036 5-0s melléken.
Személyesen megjelens szébeli bejelents esetében jegyzSkonyvet kell felvenni,
melyrél egy bejelents és a vizsgélatvezet§ altal alairt masolati példanyt a bejelentd



szamara at kell adni. A telefonon tett bejelentés esetén a jegyz6konyv visszaolvasasat
kovetéen a vizsgalatvezetS, a bejelentd részére a mésodpéldany megkiildésének
lehet&ségét felajanlja, az erre adott valaszt a jegyz8konyvon rogziti és a bejelent6 erre
iranyul6 kérelme esetén a megadott elektronikus vagy postai levelezési cimére a
jegyz6konyv masodpéldanyat megkiildi.

Elektronikus formaban bogat@t-online.hu email cimre, illetve intézménytink
honlapjan (www.szombathelviidosekotthona.hu) elérheté elektronikus beJelenteu
feliileten (https://www.panaszbejelentes.hu) is megtehet6 a bejelentés. Irasbeli
bejelentés esetén a kézhezvételtSl szamitott 7 napon beliil visszaigazolast kiild a
vizsgalatvezet6 a bejelentd részére. A bejelentés megtételekor a bejelent6nek
nyilatkoznia kell arrél, hogy a bejelentést johiszemtien teszi olyan koriilményekrdl,
amelyekrd] tudomésa van, vagy kell§ alappal feltételezi, hogy azok valdsak. A bejelentd
személyazonossagat - ha az annak megéllapitdsidhoz sziikséges adatokat megadja - a
vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezeljik.

A bejelentésben foglaltakat a koriilmények altal lehet6vé tett legrovidebb idén beliil,
legfeljebb a bejelentés beérkezésétdl szamitott harmine napon beliil kell kivizsgalni,
amely hatarid6t6l - név nélkiili vagy azonosithatatlan bejelentd altal megtett
bejelentés kivételével - csak kiilonosen indokolt esetben, a bejelents egyideji
thjékoztatasa mellett lehet eltérni. A vizsgalat id6tartama a harom hoénapot nem
haladhatja meg. Ha a bejelentésben foglalt magatartds miatt a vizsgalat alapjan
biintet8eljaras kezdeményezése indokolt, akkor a vizsgélatvezet§ intézkedik a
feljelentés megtételér6l. Ha a bejelentésben foglaltak a vizsgalat alapjan nem
mindsiilnek biincselekménynek, de sértik, vagy megszegik a foglalkoztatdi szervezet
altal meghatérozott normakat, magatartasi szabalyokat, a vizsgalat megallapitasainak
megfelel6en az intézményvezetd koteles intézkedni.

A bejelentés vizsgalata, értékelése soran az alabbi szempontokra kell kiilonos
figyelmet forditani:

a) a bejelentés jellege (a szervezet integritasat veszélyeztet6 visszaélés, korrupcios
kockéazatra torténé figyelemfelhivas, egyéb szabalytalansadg, kire vagy mire
vonatkozik);

b) a bejelentés tartalma (szlikséges-e vizsgalatot folytatni, vagy anélkiil, mas modon is
kezelhetG-e a felvetett probléma);

c) a bejelentés igényel-e a szervezeten beliil slirgds intézkedést;

d) a bejelentés kapcesan Osszeférhetetlenség, érdekellentét megallapithato-e;

e) mellézhet6-e/elutasithaté-e a bejelentés vizsgalata.

A bejelentés értékelése utan a bejelentés kivizsgalasdhoz sziikséges informéaciok
OsszegyUjtése, a vonatkozé dokumentumok atvizsgalasa, érintettek meghallgatisarol,
jognyilatkozataik rogzitésérdl, az ezzel kapcsolatos technikai feltételek biztositasarol a
vizsgalatvezet$ gondoskodik. A Szervezet vezetdjét érint6 bejelentés esetén az iranyitd
szerv vezetGjét haladéktalanul értesiteni kell.

A bejelentés kivizsgalasa soran a vizsgalatot vezetd folyamatos kapcsolatot tart a
bejelentével. A bejelentés kiegészitésére, pontositasra tovabbi informéciokat kérhet a
bejelentbtsl. A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen
tajekoztatni kell a bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t
megillet6 jogairdl, valamint az adatai kezelésére vonatkozo szabalyokrol. A tisztességes
eljaras kovetelmenyenek megfelelGen biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett
személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi képviselGje Gtjan is kifejtse, és azt
bizonyitékokkal tamassza ald. A bejelentésben érintett személy tajékoztatasara
kivételesen, indokolt esetben késébb is sor kertilhet, ha az azonnali t&jékoztatas
meghitsitana a bejelentés kivizsgalasat.




A bejelentést kivizsgalok a bejelentés mellGzésérdl és annak indokéardél, a bejelentés
kivizsgaldsanak eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrdl a bejelentét
irasban tajékoztatja. A bejelentéssel Osszefiiggé adatok rendelkezésre bocsatéasa
érdekében megkeresett szervezeti egység vezetSje koteles a kért adatokat a
megkeresésben meghatarozott hataridében az iratkezelésre, adatvédelemre és
informéacibbiztonsagra vonatkozé szabalyok betartdsa mellett a vizsgélatvezetd
rendelkezésére bocsatani, illetve erre irdnyul6 akadélyoztatdsat — a hataridd lejarta
el6tt — a vizsgalatvezetének jelezni. A vizsgalatvezet§ a személyes meghallgatas
kezdeményezésérdl az érintettet a meghallgatds idépontja el6tt legalabb harom
munkanappal értesiti. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat, illetve a
jogi képvisel6 igénybevételének lehetGségérdl, valamint az adatkezelésrdl szolo
tajékoztatast. A meghallgatésrol jegyzGkonyv késziil.

A vizsgélatvezet6 a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben az intézményvezeté
felé javaslatot tehet a felel§sségre vonasi eljaras meginditasara. Amennyiben
megitélése szerint mar a folyamatban 1év6 vizsgélat alatt intézkedés megtételére van
szlikség, arrdl az intézményvezetSt haladéktalanul tajékoztatja. A vizsgélat lezarasat
kovetben a vizsgalatvezetd az 6sszefoglal jelentéssel a dontésre elGkészitett ligyet az
ligyre vonatkozd, illetve az eljaras soran keletkezd dokumentumokkal és a bejelentd
részére el6készitett valaszlevél-tervezettel egylitt megkiildi az intézményvezetd részére.
Az Osszefoglalé jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid osszefoglalasat;

b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit;

c) a vizsgalat nélkiil lezarhaté tigyek esetében a vizsgélat mell6zésének okait;

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

e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket;

f) az ugy lezaradsdhoz szilikséges intézkedésekre vonatkoz6 javaslatokat. Az
intézményvezetd a vizsgalatvezet6 A&ltal lefolytatott vizsgilat megéallapitasait
figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérdsl (pl. feltart
problémak okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai
eljaras meginditasa, biintetGeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ligy
lezdrasara vonatkozoan. Sziikség esetén a dontése meghozatala el6tt egyeztet a
vizsgélatvezet6vel. A dontést kovetben a vizsgalatvezets gondoskodik a feltart hibak,
illetve a jogsért6 magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések
foganatositasdnak elGkészitésér6l, és a végrehajtasuk nyomon kovetésérdl. A
bejelentés kivizsgalasarol vagy annak mell6zésérdl és a mell6zés indokardl, a bejelentés
kivizsgalasanak az eredményérél, a megtett vagy tervezett intézkedésekrdl a bejelent6t
irasban t4jékoztatni kell. Az irasbeli tajékoztatds mell6zhetd, ha a vizsgalatvezet6 a
fentiekr6l a bejelent6t széban tajékoztatta, aki a tajékoztatast tudomasul vette.
Vizsgalat mell6zése, vizsgalat elutasitasa

> Az azonosithatatlan személy 4ltal tett panasz, visszaélés vagy kozérdekd bejelentés
vizsgalatat az eljarasra jogosult szerv mell6zi.

> A bejelentést nem a bejelentésre jogosult meghatéarozott személy tette.

> A korébbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy kozérdekid bejelentd altal
tett ismételt panasz, visszaélés vagy kozérdeki bejelentés vizsgalata mell6zhetd.

> a kozérdek vagy a nyomés magéinérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes
személy, illetve jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgalasabol ered6 korlatozasaval
nem allna aranyban.

A bejelentések fogadasa és kivizsgélasa soran gy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt,
kivéve, ha megallapitast nyer, hogy rosszhiszemen jart el és alaposan feltehetd, hogy



bejelentésével Osszefiiggésben blincselekményt vagy szabélysértést kovetett el, vagy
masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott. A bejelent6k védelme érdekében a
vizsgélatvezet6 a Panasztv. 41-42. §-ai szerint jr el. A bejelentések kivizsgélasa soran
az Intézmény biztositja, hogy a bejelent6t ne érje semmiféle hatranyos
jogkovetkezmény a bejelentése megtétele okan.

A bejelentés jogszeri megtétele esetén a bejelentSt nem terheli felelGsség a
bejelentésben szereplé informaciok megszerzése vagy az azokhoz val6 hozzéaférés
tekintetében, kivéve, ha a bejelentd az informacidk megszerzésével vagy az azokhoz
valé hozzaféréssel biincselekményt kovetett el. A bejelent6 a bejelentés jogszer(
megtételéért nem vonhat6 felelsségre, ha a bejelent alapos okkal feltételezte azt,
hogy a bejelentés sziikséges volt a bejelentéssel érintett koriilmények feltarasahoz. A
bejelents nem tehet nyilvanval6éan valétlan vagy rosszhiszemii bejelentést, mely
biintetdjogi és/vagy polgarjogi szankciét vonhat maga utdn. Minden, a bejelentd
szamara hatranyos intézkedés, amelyre a bejelentés jogszer(i megtétele miatt keriil sor,
és a Panasztérvény szerinti jogviszonyokkal vagy szerzédéses kapcsolattal
osszefiiggésben valdsitanak meg, jogellenesnek mindsiil akkor is, ha egyébként
jogszerli lenne. Amennyiben a bejelent6t hatranyos intézkedés éri amiatt, mert
bejelentést tett, akkor ezen hatranyos intézkedéssel Osszefiiggésben hatdsagi vagy
birbségi eljarast kezdeményezhet.

A vizsgalatvezetd a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli,
azokat — az utasftdsban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizardlag a bejelentés
vizsgalatdhoz hasznélja fel. A bejelentést kivizsgalé személyek a vizsgélat lezarasaig
vagy a vizsgalat eredményeképpen torténsé formalis feleldsségre vonas
kezdeményezéséig a bejelentés tartalméra, a bejelent6 és a bejelentésben érintett
személyre vonatkozd informdacidkat més szervezeti egységével vagy munkatarsaval a
vizsgélat lefolytatasahoz feltétleniil sziikséges mértékben oszthatjadk meg. A vizsgalatba
bevont, a bejelentésben foglaltakr6l érdemi informécidval rendelkezd személyt a
vizsgalatvezet$ a vizsgélat sordn koteles részletesen tajékoztatni a személyes adatai
védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairdl, valamint az adatai kezelésére vonatkozo
szabalyokrol, illetve annak lehet&ségérdl, hogy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat
jogi képviseldje ttjén is kifejtse, és azt bizonyitékokkal tAmassza ala. A bejelentésekkel
kapcsolatos eredeti iratokat a vizsgalatvezet6 kezeli, nyilvantartja és Orzi. A
vizsgalatvezet folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A személyes adatok kezelése kapcsin bejelentési rendszert tgy kell kialakitani,
hogy a nem névtelen bejelents személyét a bejelentést kivizsgalokon kiviil mas ne
ismerhesse meg. A bejelentést kivizsgalok a vizsgalat lezarasaig vagy a vizsgalat
eredményeképpen torténd formalis felelGsségre vonas kezdeményezéséig a bejelentés
tartalmara és a bejelentésben érintett személyekre vonatkoz6 informaciokat kotelesek
titokban tartani, és azokat - a bejelentésben érintett személy tajékoztatasa kivételével -
nem oszthatjak meg a foglalkoztatéi szervezet egyetlen mas szervezeti egységével vagy
munkatirsaval sem. A bels§ visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott

a) a bejelentének,

b) annak a személynek, akinek a magatartdsa vagy mulasztidsa a bejelentésre okot
adott, és

c) annak a személynek, aki a bejelentésben foglaltakrél érdemi rendelkezhet, a
bejelentés kivizsgilasdhoz elengedhetetleniil sziikséges személyes adatai kizarolag a
bejelentés kivizsgilasa és a bejelentés targyat képez6 magatartas orvoslasa vagy
megsziintetése céljabdl kezelhet8k, és a bejelentés kivizsgalasaban kozremiikodd kiilsé
szervezet részére tovabbithatbak.



A bejelent6 személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatéak at, ha e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a panaszos vagy a
kozérdekd bejelentd hozzajarult. A bejelents személyes adatai hozzajarulasa nélkiil
nem hozhatéak nyilvdnossdgra. Ha nyilvanvalévd vAlt, hogy a bejelents
rosszhiszemten, val6tlan adatot vagy informaciét kozolt és

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

b) alappal valdszintsithet6, hogy masnak jogellenes kart 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 vonatkozé eldirasok szerinti, a tajékoztatdshoz és
hozzaféréshez valé joga gyakorldsa soran a bejelent6 személyes adatai nem tehetSk
megismerhet6vé a tijékoztatast kér6 személy szamara. Ha a vizsgélat alapjan a
bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés megtétele nem sziikséges, a
bejelentésre vonatkoz6 adatokat a vizsgalat befejezését kovetS 60 napon beliil torolni
kell. Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megtételére kertiil sor - ideértve a bejelent6vel
szemben jogi eljaris vagy fegyelmi intézkedés megtétele miatti intézkedést is - a
bejelentésre vonatkozé adatokat a bejelentési rendszer keretei kozott legfeljebb a
bejelentés alapjan inditott eljarasok jogerds lezarasaig lehet kezelni.

Kelt: Szombathely, 2025. szeptember 30.
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Szervezet vezetoje ,
oy



Megismerési zaradék:

1. sz. melléklet

Alafrasommal igazolom, hogy a jelen utasitdsban foglaltakat megismertem, betartasat
ram nézve kotelez6nek ismerem el:

Név

Munkakor

Datum

Alairas




2, sz. melléklet
Megbizas

A panaszokrol, a kozérdekd bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
osszefiiggd szabalyokrol sz016 2023. évi XXV. torvény 19.§ (1) bekezdése alapjan, a mai
naptdl, a megbizas visszavonasdig, a bels4 visszaélés-bejelentési rendszer
miikodtetésére az alabbiak alapjan adok megbizast:

- Név:

- Munkakor:

- Munkakori leirés jelen megbizés szerinti médositdsédnak varhat6 id6pontja:

Kelt:

Szervezet vezetdje

Zaradek:

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

Kelt:

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

Alairds






