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1. A Szabalyzat célja

A Visszaélés-bejelentési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az Edtvis Karoly Konyvtar (a
tovabbiakban: Foglalkoztatd) altal kialakitott belsé visszaélés-bejelentési rendszer mukodésével,
mikodtetésével kapcesolatos altalanos eljarasi szabalyok, feladatok, tevékenységek és feleldsségek
meghatarozasa.

Célja tovabba ezaltal biztositani a Foglalkoztaté vonatkozd jogszabalyi eldirdsokban, kiiléndsen a
panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefiiggh
szabalyokrol sz6l6 2023. évi XXV. térvényben (a tovabbiakban: Panasztv.) foglalt kvetelményeknek
torténd maradéktalan megfelelését, valamint eldsegiteni a Foglalkoztato folyamatosan fenntarthatd
modon megvalosulo jogszerii és etikus miikddését,

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Foglalkoztaté valamennyi, a Panasztv.-ben meghatarozottak
szerinti jelenlegi és volt foglalkoztatottjara, tovabba valamennyi jelenlegi és volt szerzodéses
partnerére, ideértve azon szerzddéses partnereket és foglalkoztatottakat is, akik esetében e jogviszony
vagy szerzddéses kapcsolat létesitésére vonatkozo eljaras megkezdodott.

A Szabalyzat idobeli hatalya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat targyi hatalya a bejelentésekre, valamint a bejelentések kivizsgalasa soran érintett vagy
keletkezett valamennyi dokumentumra — fiiggetleniil azok formajatél — terjed ki.

3. Jogszabalyi hivatkozasok
e A panaszokrol, a kdzérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével sszefliggd
szabalyokrdl sz616 2023. évi XXV. térvény (Panasztv.)

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél (GDPR vagy
altalanos adatvédelmi rendelet)

e Az informéacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény (Infotv.)

e A polgari torvénykonyvrol sz6lo 2013. évi V. térveny (Ptk.)

4. A Szabalyzatban alkalmazott fogalmak

Altalénos tajékoztaté: A Foglalkoztat6 a bels6 visszaélés-bejelentési rendszer alkalmazasaval a
bejelentett esemény, informacié Kkivizsgalasdhoz, a  bejelentd
azonositasdhoz sziikséges személyes adatok kezelésérol szolo
dokumentuma.

Bejelentés: A bejelentés a bejelentd altal tett nyilatkozat, ténykozlés, illetve ezek
bizonyitdsara szolgdld eszkoz, amely a belsd visszaélés-bejelentési
rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre
vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozd informacio
szolgaltatasara iranyul.

Bejelentéssel érintett Az a személy, akinek a magatartasa vagy mulasztasa a bejelentésre okot
személy: adott.
Bejelento: Bejelenté a Foglalkoztaté volt és jelenlegi foglalkoztatottja vagy az a

személy, aki a Foglalkoztatoval ilyen jogviszonyt kivan létesiteni és
esetében e jogviszony létesitésére vonatkozd eljaras megkezd6dott.
Bejelentd tovabba az a volt és jelenlegi szerzodéses partner vagy az a
jogi személy, egyéni vallalkozo, illetve maginszemély is, aki a
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Foglalkoztatoval ilyen jellegli jogviszonyt kivan létesiteni és esetében e
jogviszony létesitésére vonatkozé eljaras megkezdddott. Bejelentonek
mindsiil a Foglalkoztato esetében a tulajdonosi részesedéssel rendelkezo
személy, valamint az ligyviteli, ligyvezetd, illetve feliigyel6 testiiletéhez
tartoz6 személy is. Ugyancsak ¢élhet a bejelentési joggal a
Foglalkoztatoval szerzddéses kapcsolat létesitésére vonatkozo eljarasat
megkezdett, szerzOdéses kapcsolatban 4ll6  vagy szerzddéses
kapcsolatban allt vallalkozo, alvallalkozo, beszallito, illetve megbizott
feliigyelete és iranyitasa alatt allo személy is.

Belso visszaélés- A Foglalkoztato az (ij panasztorvénynek valé megfelelés érdekében olyan
bejelentési rendszer: belsd eljarasrendet alkalmaz és mikodtet, amely lehetdveé teszi a
jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy
mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo informaciok
bejelenését, azok Kkivizsgalasat és a sziikséges kovetkezmények
alkalmazasat.

Bizonyitasi eszkoz: A bejelentd, vagy az informacioval rendelkezé személy altal, vagy a
vizsgélat sordn a visszaélés-bejelentés kivizsgalasaval megbizott személy
altal beszerezett valamennyi informacié hordozasara alkalmas eszkoz,
igy kiilondsen a szébeli és irasbeli nyilatkozat, dokumentumok, video-és
fényképfelvételek.

Informaciéval rendelkezé |Az a személy, aki a bejelentésben foglaltakrdl érdemi informacidval
személy: rendelkezhet.

Foglalkoztatott: Az a természetes személy, aki a Foglalkoztatd szamara és iranyitasa alatt,
foglalkoztatasra iranyuld jogviszony keretében ellenérték fejében
tevékenységet végez, vagy onmaga foglalkoztatasat végzi. Jelen
szabalyozas értelmében foglalkoztatottnak mindsiil a gyakornok és az
onkéntes is.

Visszaélés-bejelentések A Foglalkoztatd altal megbizott személy, aki a visszaélés-bejelentési
kivizsgalasaval megbizott |rendszert mikodteti és feliigyeli, fogadja a bejelentéseket, kezeli azokat,
(a tovabbiakban: VBK elvégzi, illetve iranyitja azok kivizsgalasat, tovabba kozremiikodik a
Megbizott): megalapozott jogsérelmek orvoslasaban.

Vizsgalat: A bejelentés nyoman meginditott, a visszaélések felderitésére,
jogkovetkezmények alkalmazasara iranyulo eljaras.

5. Altalianos rendelkezések

5.1. Jelen Szabalyzat részletesen meghatarozza a Foglalkoztatohoz beérkezett vissza€lés-bejelentések
kezelésének szabdlyait, a bejelentések fogadasanak, kivizsgalasanak és iigyintézésének eljarasrendjét.
5.2. A visszaélés-bejelentések kivizsgalasa soran értékelésre keriil a bejelentésben foglalt koriilmények
helytallosaga és foganatositasra keriilnek azok az intézkedések, amelyek alkalmasak a vissza€lések
orvoslasara. Amennyiben a bejelentés alapjan biintetéeljaras kezdeményezése indokolt, akkor
intézkedni kell a feljelentés megtételerol.

5.3. A bejelentés kivizsgalasardl vagy annak mellozésérol és a melldzés indokardl, a bejelentes
kivizsgalasanak az eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrol a VBK Megbizott irdsban
tajékoztatja a bejelentot.

5.4. A visszaélés-bejelentések kezelési folyamatanak minden szakaszaban figyelemmel kell lenni mind
a bejelentd, mind a bejelentéssel érintett, tovabba az informacidval rendelkez6 személyek személyes
adatainak védelmére, kiilonds azoknak a vonatkozd, hatdlyos jogszabalyi eldirasokban (GDPR,
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Infotv.), valamint a Foglalkoztato Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzataban foglalt
kovetelményeknek megfeleld kezelésére.

5.5. A bejelentés kivizsgélasa soran a VBK Megbizott kapcsolatot tart a bejelent6vel, amelynek
keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositisara, a tényallas tisztazasara, valamint tovabbi
informaciok rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a bejelentét. Amennyiben a bejelentd nem tesz
eleget a bejelentés kiegészitésének, pontositasanak, a tényallas tisztazasanak, valamint tovabbi
informéciok rendelkezésre bocsatasanak valo felhivasnak és ezek hianyaban a bejelentés kivizsgalasa
nem vezethet eredményre, gy a vizsgélat lezarasra keriil.

5.6. A visszaélés-bejelentés Kivizsgalasara nem keriil sor, ha a bejelentést azonosithatatlan bejelentd
tette meg, vagy ha a bejelentést nem az erre jogosult személy tette meg, tovabba, ha a bejelentés
ugyanazon bejelentd Aaltal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos tartalma, mar kivizsgalt
bejelentés. Amennyiben a kozérdek vagy a magéanérdek nyomds sérelme a bejelentésben érintett
természetes személy, illetve jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgalasabdl eredd korlatozasaval
nem allna aranyban, gy szintén mell6zésre keriil a bejelentés kivizsgalasa.

5.7. A kivizsgalasra nem keriilé bejelentésekben szerepl6 személyes adatok anonimizalasra keriilnek.
Az anonimizalt adatokat tartalmazé bejelentések az Iratkezelési Szabalyzatban rogzitett szabalyok
szerint keriilnek megorzésre.

6. A Visszaélés-bejelentési rendszerrel osszefiiggé szerepkorok, feladatok és
felel6sségek

6.1. Intézményvezetd

Gondoskodik a Visszaélés-bejelentési rendszer kialakitasarol, miikddtetése feltételeinek folyamatos
biztositasardl.

Gondoskodik a Visszaélés-bejelentési Szabalyzat elkészitésér6l és kiadasardl, indokolt esetben
kezdeményezi a feliilvizsgalatat és gondoskodik annak végrehajtasarol.

Gondoskodik a visszaélés-bejelentésekkel osszefiiggd eldirasok betartasahoz kapcsolodd ellendrzés
modszereinek, eszkbzeinek kialakitasarol és miikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza a , Visszaélés-bejelentések kivizsgalasaval megbizott” személyt
(foglalkoztatottat).

6.2. A Visszaélés-bejelentések kivizsgalasaval megbizott (VBK Megbizott)

Gondoskodik a Visszaélés-bejelentési rendszerben beérkezé bejelentések fogadasarol, szakszeri
kezelésérol.

Elvégzi, illetve feliigyeli, iranyitja a bejelentések kivizsgalasat, annak eredménye alapjan javaslatot
tesz a Foglalkoztat6 felelos vezetdje szamara az indokolt intézkedések megtételére.

Egyiittmiikodik a bejelentés kivizsgalasaban érintett szervezeti egységekkel / szakteriiletekkel.
Megszervezi, koordinalja és iranyitja a vizsgalat lefolytatasaban valé részvételiiket és
tevékenységeiket.

Megfelelden dokumentilja a bejelentd és az informécidval rendelkezd személy altal kozolt
informacidkat (2. €s 3. szami melléklet szerinti tartalommal), tovabba vezeti a visszaélés-
bejelentésekrol szol6 nyilvantartast (4. szama melléklet szerinti tartalommal).

6.3. A bejelentés Kkivizsgalasaban érintett szervezeti egység / szakteriilet vezetdje

Koteles egyiittmiikddni a visszaélés-bejelentések kivizsgalasaban a VBK Megbizottal, valamint
szdmara biztositani, illetve elektronikus aton rendelkezésre bocsatani vagy hozzaférhetévé tenni a
vizsgélat sikeres lefolytatasahoz sziikséges, rendelkezésére allo informaciokat és dokumentumokat.

6.4. Minden foglalkoztatott

Minden a Foglalkoztat6 altal aktualisan foglakoztatott (munkavallald, alkalmazott, megbizott, stb.)
koteles a vizsgalat lefolytatasaban egyiittmiikodni, az ahhoz sziikséges, a felettes vezetdje altal kért, az
altala ismert, illetve a rabizott vagy kezelésében 1évo adatot és informaciot megadni.
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7. Bejelentések fogadasanak, feldolgozasanak, kivizsgilasinak folyamata

7.1. A Foglalkoztaté a visszaélés-bejelentéseket irasbeli vagy szobeli formaban, a kiilon e célra
létrehozott és nyilvanossagra hozott elérhetoségein keresztiil fogadja. A kijelolt elérhetdségi adatokat
jelen Szabélyzat 1. szami melléklete (,A Visszaélés-bejelentések fogadasara kijelolt elérhetdségi
adatok™) tartalmazza.

7.2. Amennyiben a bejelentd a bejelentését személyesen, széban kivanja megtenni, Ggy azt a VBK
Megbizottal elére egyeztetett idépontban teheti meg a Foglalkoztatd székhelyén vagy telephelyén.

7.3. A szdbeli bejelentést a VBK Megbizott irasba foglalja és — annak ellendrzésére, helyesbitésére,
tovabbéa személyes bejelentés esetén alairassal torténd elfogadasara vonatkozo lehetdség biztositasa
mellett — masodpéldanyban a bejelentd szamara atadja, illetve telefonon tértént bejelentés esetén a
bejelentd altal megadott elérhetdségére megkiildi.

7.4. A szdbeli bejelentés megkezdése elétt a VBK Megbizott tajékoztatja a bejelentét a személyes
adatok kezelésének rendjér6l, tovabba felhivja bejelentd figyelmét a rosszhiszemii bejelentés
kovetkezményeire, a bejelentés kivizsgalasara iranyado eljarasi szabalyokra és arra, hogy
személyazonossaganak kezelése a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan torténik. A bejelento
szdmaéra a személyesen torténd bejelentés megkezdését megelozéen a VBK Megbizott atadja a jelen
Szabélyzat 1. szamu melléklete (,,Altaldnos tajékoztatd a visszaélés-bejelentési rendszerrdl”) szerinti
tajékoztatot is.

7.5. A VBK Megbizott a visszaélés-bejelentés fogadasara rendszeresitett csatornan beérkezett
bejelentéseket azok tartalmatol fliggben mindsiti. Amennyiben a bejelentés targyi hatdlya nem a
visszaélés-bejelentés vizsgalatanak korében értékelhetd, tigy a bejelentést az abban illetékességgel
rendelkezé Intézményvezetd részére tovabbitja azzal, hogy a tovabbiakban annak kezelésére a
bejelentés targyat képzo szabalyok lesznek az iranyadoak.

7.6. A bejelentés kézhezvételétdl szamitott hét napon beliil a VBK Megbizott a bejelentés
beérkezésérdl, fogadasarol visszaigazolast kiild a bejelentd szamdra. A visszaigazolas keretében a
bejelentd részére a vizsgalat megkezdésének tényérdl, valamint a jelen Szabalyzat 1. szam( melléklete
(..Altalanos tajékoztatdé a visszaélés-bejelentési rendszerrél”) megkiildésével egyarant tajékoztatast
biztosit.

7.7. A Foglalkoztato a bejelentésben foglaltakat a lehetd legrovidebb idén beliil, de legfeljebb a
bejelentés beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kivizsgalja. Kiilonosen indokolt esetben (igy
példaul, ha a bejelentéssel érintett ligy bonyolultsaga, vagy a sziikséges informaciok beszerzésének
nehézsége ezt sziikségessé teszi) a harminc napos hatarid6t tovabbi hatvan nappal meg lehet
hosszabbitani, a bejelentd egyideji tajékoztatasa mellett, mely tajékoztatds a kivizsgalas varhato
idépontjat és a kivizsgalas meghosszabbitasanak indokait kell, hogy tartalmazza.

7.8. A vizsgalat befejezésének napja az a nap, amikor a VBK Megbizott a vizsgalat eredményérél,
annak lezarasardl és amennyiben a bejelentés alapjan biintetdeljaras vagy mas jogkdvetkezmény
alkalmazasanak kezdeményezése indokolt, Ugy a feljelentés vagy a jogkovetkezmény
kezdeményezésének tényérdl tajékoztatja a bejelentdt, illetve a bejelentéssel érintetteket.

7.9. Amennyiben a visszaélés-bejelentés kivizsgalasahoz tobb szakteriilet vagy szervezeti egység
egvidejl vizsgalata sziikséges, ugy a VBK Megbizott koteles minden érintett, illetékes szervezeti
egységet, szakteriiletet megkeresni és bekérni toliik a tényéllas tisztidzasahoz sziikséges informaciokat
a valaszadasi hatarid6 egyidejii megjel6lésével, amely nem lehet tobb 10 munkanapnal.

7.10. A vélaszadasi hataridok pontos betartasaért, a bekért informaciok helytallosagaért, valosag- és
szakmai tartalmaért a vizsgalat lefolytatasaba bevont szervezeti egységek, szakteriiletek vezetdi a
felelosek. A VBK Megbizott kiteles a valaszadasi hataridok betartasat ellendrizni, azokra sziikség
szerint az illetékes szervezeti egységek, szakteriiletek vezetdinek a figyelmét felhivni.

7.11. Amennyiben a VBK Megbizott részér6l tévesen torténik az illetékes szervezeti egység,
szakteriilet meghatarozasa, illetve a bevont szervezeti egység, szakteriilet szerint masik — nem bevont
— szervezeti egység, szakteriilet illetékessége is felmeriil, gy a bejelentésbe bevont szervezeti egység,
szakteriilet haladéktalanul koteles irdsban értesiteni a VBK Megbizottat, aki intézkedik a masik,
javasolt szervezeti egység, szakteriilet bevonasardl.
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7.12. Amennyiben a vizsgalatban illetékes szervezeti egység, szakteriilet felismeri, hogy az altala
lefolytatott részvizsgalat a megadott hataridon beliil nem lehetséges, errdl legkésobb a részvizsgilati
hataridé vége elétt 1 munkanappal koteles irdsban tajékoztatni a VBK Megbizottat, megjelélve azt a
napot, amikorra a részvizsgalat varhatéan lezarul. Amennyiben a bejelentéssel kapcsolatos
részvizsgalat valamilyen indokolt okbdl (pl.: betegség, tanik meghallgatasa, kiegészitd vizsgalat
lefolytatasa, stb.) elhizédik és a 10 munkanapos valaszadasi hataridé elorelathatélag nem tarthatd, a
szakteriileti jelzést kdvetden azonnal, de legfeljebb a megadott hataridét megel6z6 napon kételes
halasztast kérni a valaszadas véarhato idejének megjelslésével, mely halasztott hataridé nem lépheti til
a harminc napot.

7.13. A vizsgélatot végzo, illetve abban résztvevd szervezeti egységek, szakteriiletek az eljaras
egyszeriisitése és gyorsitdsa érdekében egymassal kozvetlen kapcsolattartds Gtjan szorosan és
kolcsondsen kotelesek egyiittmikodni, egyeztetni. Ennek Keretében egymas szamara soron kiviil
kotelesek biztositani és elektronikus Uton rendelkezésre bocsatani, illetve hozzaférhetdvé tenni a
sikeres vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges informaciokat és dokumentumokat.

7.14. A VBK Megbizott a bejelentés tartalmanak és koriilményeinek értékelését, illetve a sziikséges
informéciok begyiijtését kovetden azonositja a jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett
cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozd informaciok helytallosagat és az
esetleges jogsértés megitélhetoséget.

7.15. A visszaélés-bejelentés vizsgdlata soran valamennyi rendelkezésre all6 bizonyitasi eszkodz
felhasznalhato, igy kiilonosen a szébeli és irasbeli nyilatkozatok, dokumentumok, hang-, fénykép- és
videofelvételek. A VBK Megbizott a rendelkezésére allo bizonyitasi eszkozoket a szakmai és
hivatéasetikai elvarasoknak ¢s standardoknak megfelel6en, befolyasolastél mentesen elemzi és értékelli,
azok bizonyitasra valé alkalmassagat sajat hataskorében allapitja meg.

7.16. A vizsgalat lezarasaig vagy a vizsgalat eredményeképpen torténd feleldsségre vonas
kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és a bejelentéssel érintett személyre vonatkozo
informaciokat a VBK Megbizott a Foglalkoztatd mas szervezeti egységével, szakteriiletével vagy azok
munkatarsaval Kizérolag a vizsgalat lefolytatasahoz feltétleniil sziikséges mértékben oszthatja meg.

7.17. A VBK Megbizott szamdra atadott, blincselekmény elkdvetésével megszerzett bizonyitasi eszkodz
a vizsgalat sordn csak akkor haszndlhato fel, ha az a bejelentésben megjelslt biincselekmény
elkdvetését bizonyitja azzal, hogy ez a tény nem mentesiti a biincselekménnyel megszerzett
bizonyitasi eszkdzt szolgaltatdt az esetleges jogkOvetkezmények alol. Minden més esetben a
biincselekménnyel megszerzett bizonyitasi eszk6z a visszaélés-bejelentés vizsgalatdban nem
értékelhetd.

7.18. Amennyiben a bejelentés alapjan lefolytatott vizsgalat igazolja a jogsértés bekovetkeztének
tényét, ugy a VBK Megbizott a vizsgalat Osszefoglalojat, eredményét és a vizsgalat soran
Osszegyljtott bizonyitasi eszko6zoket a javasolt jogkdvetkezmények megjeldlésével egyetemben
megkiildi a Foglalkoztato felelds vezetdje szamara, aki sajat hataskorében dont az alkalmazando
intézkedésekrol, tovabba amennyiben biintetGeljaras kezdeményezése indokolt, akkor intézkedik a
feljelentés megtételérol.

7.19. Amennyiben a bejelentés alapjan lefolytatott vizsgalat nem igazolja a jogsértés bekdvetkeztének
tényét, ugy a VBK Megbizott a vizsgélat Osszefoglaléjat, eredményét és a vizsgalat soran
Osszegylijtott bizonyitasi eszkdzoket a vizsgalat lezarasanak kezdeményezésével egyiitt megkiildi a
Foglalkoztato felelos vezetdje szamara, aki sajat hataskorében dont a vizsgélat lezarasarol, a vizsgalat
megismétlésérdl vagy feliilvizsgalatardl.

7.20. Abban az esetben, ha a Foglalkoztato felel6s vezetdje egyetértve a VBK Megbizott javaslataval
agy hataroz, hogy a vizsgalat eredményeképpen nem allapithatd meg olyan cselekmény vagy
mulasztas, amely jogellenes vagy egyéb visszaélés megallapitasat teszi lehetévé, a VBK Megbizott a
vizsgalatot a bejelentd egyidejli tdjékoztatdsa mellett lezarja és a vizsgalati dokumentumokat az
Iratkezelési Szabalyzatban az iratok zartan torténd kezelésére vonatkozé eldirasoknak megfeleléen
gondoskodik azok megdrzésérdl.
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8. A visszaélés-bejelentési rendszer alkalmazisanak adatvédelmi rendelkezései

8.1. A Foglalkoztatd a belsé visszaélés-bejelentési rendszer keretei kizott a bejelentdnek, annak a
személynek, akinek a magatartisa vagy mulasztasa a bejelentésre okot adott, tovabba annak a
személynek, aki a bejelentésben foglaltakrol érdemi informacidval rendelkezhet, a bejelentés
kivizsgalasahoz elengedhetetleniil sziikséges személyes adatait kizarélag a bejelentés kivizsgalasa és a
bejelentés targyat képezd magatartis orvoslasa vagy megsziintetése céljabol kezeli. A bejelentésben
szerepld, vagy a bejelentéssel §sszefliggd minden mas személyes adat haladéktalanul anonimizélasra,
illetve torlésre kertil.

8.2. Amennyiben a bejelentés természetes személyre vonatkozik, ugy az altalanos adatvédelmi
rendelet, illetve az Infotv. altal biztositott tijékoztatas és hozzaférési jog gyakorlasa sordn sem tehetok
megismerhetdvé a bejelentd személyes adatai a bejelentdn kiviil mas, tajékoztatast kérd személy
szamara.

8.3. A Foglalkoztato a belsd visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adatokat harmadik
orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére nem tovabbitja.

8.4. A Foglalkoztatd a tisztességes eljaras kovetelményének megfelelben biztositja, hogy a
bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapesolatos allaspontjat jogi képviseldje Gtjan is Kifejtse,
és azt bizonyitékokkal tdmassza ald. A bejelentésben érintett személy tdjékoztatdsara kivételesen,
indokolt esetben késébb is sor keriilhet, ha az azonnali tdjékoztatds meghiusitand a bejelentés
megfeleld kivizsgalasat.

8.5. A belsd visszaélés-bejelentési rendszer alkalmazasaval osszefiiggd adatkezelésrél szolo részletes
tajékoztatast jelen Szabalyzat 1. szami melléklete tartalmazza.

9. A Bejelentés jogkivetkezményei

9.1. A bejelentés megtétele akkor jogszerii, ha a bejelentd a bejelentését a Foglalkoztato jelen
Szabalyzata szerinti visszaélés-bejelentési rendszerének igénybevételével teszi, tovabba, ha a bejelentd
a bejelentéssel érintett koriilményekre vonatkozd, bejelentett informaciét a munkavégzéssel
kapcsolatos tevékenységével dsszefliggésben szerezte, és a bejelentd alapos okkal vélelmezte, hogy a
bejelentéssel érintett koriilményekre vonatkozd, bejelentett informacio a bejelentés idopontjaban valds
volt.

9.2. Minden, a bejelentd szamara hatranyos intézkedés, amelyre a bejelentés jogszer(i megtétele miatt
keriil sor és amelyet a meghatarozott jogviszonnyal vagy kapcsolattal osszefliggésben valdsitanak
meg, jogellenesnek mindsiil akkor is, ha egyébként jogszer(i lenne. Hatranyos intézkedésnek mindsiil a
bejelentd szaméra valamennyi hatranyos cselekmény vagy mulasztés.

9.3. A bejelentés jogszerii megtétele esetén a bejelentd nem tekinthet6 a térvény altal védett titok
nyilvanossagra hozatalaval dsszefliggd korlatozast vagy mas, az informacio felfedésre vonatkozo
jogszabalyi korlatozast megszegbnek, s az ilyen bejelentés tekintetében nem terheli felelésség, ha a
bejelentd a jelen Szabélyzat szerinti belsd visszaélés-bejelentési rendszeren keresztill teszi meg a
bejelentését, tovabba alapos okkal feltételezte azt, hogy a bejelentés sziikséges volt a bejelentéssel
érintett koriilmények feltarasahoz.

9.4. A bejelentés jogszerii megtétele esetén a bejelent6t nem terheli felelosség a bejelentésben szerepld
informéaciok megszerzése vagy az azokhoz vald hozzaférés tekintetében, kivéve, ha a bejelentd az
informaciok megszerzésével vagy az azokhoz val6 hozzaféréssel biincselekményt kovetett el.

9.5. A bejelentd a bejelentés jogszerli megtételéért nem vonhaté feleldsségre, ha alapos okkal
feltételezte azt, hogy a bejelentés sziikséges volt a bejelentéssel érintett koriilmények feltarasahoz.

9.6. A bejelentére vonatkozd védelemben részesiil az is, aki a jogszerl bejelentést tevd bejelentd
részére segitséget nyljt a bejelentés megtétele soran, vagy a jogszerii bejelentést tevd bejelentével
kapcsolatban all6 olyan személy, igy kiilondsen a bejelentdé munkatrsa vagy csaladtagja, akit
hatranyos intézkedés érhet.

9.7. A bejelentét a védelem abban az esetben illeti meg, ha a bejelentését johiszemiien teszi. A
bejelentés rosszhiszemiisége esetén a bejelentd — amennyiben munkavallalo — fegyelmi vétséget kivet
el, amely adott esetben biincselekményt is megvaldsithat.
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10.  Bejelentésekkel osszefiiggo iratkezelés

10.1. A VBK Megbizott nyilvantartast vezet valamennyi beérkezé bejelentésrdl, melyben rogzitésre
keriilnek a bejelent6 személyes adatai, a bejelentés ideje és targya, a vizsgdlatba bevont szervezeti
egység (ek), szakteriilet(ek) megnevezése és az altaluk kozolt informaciok sszefoglaléja, illetve a
valaszadas hatéarideje, tovabba a bejelentés kivizsgalasanak eredménye. Amennyiben nem keriil
kivizsgaldsra a bejelentés, ugy annak indoka keriil megjelslésre. A nyilvantartas tartalmi elemeire
vonatkozd minta jelen Szabalyzat 4. szam( mellékletében talalhato.

10.2. Valamennyi, a bejelentéssel Ssszefliggésben keletkezé irat, igy kiilondsen a bejelenté vagy a
bejelentéssel érintett személyek személyes adatait tartalmazé dokumentum, tovabba a bejelentés
alatdmasztasira szolgalé6 minden bizonyitasi eszkdz, ideértve a szébeli bejelentés alkalmaval késziilt
Jegyzokonyv kezelése az Iratkezelési Szabalyzat zart iratkezelésre vonatkozé eléirdsai szerint torténik.

11.  Mellékletek
Jelen Szabalyzat elvéalaszthatatlan részét képezik az alabbi mellékletek:
e 1.sz. melléklet: Altalanos tajékoztatd a visszaélés-bejelentési rendszerrdl
o 2. sz melléklet: JegyzOkonyv a belsé visszaélés-bejelentési rendszerben térténd bejelentésrol
(tartalmi minta)
e 3. sz. melléklet: Meghallgatasi jegyzokonyv — Informacioval rendelkezd személy
meghallgatdsdhoz (tartalmi minta)
e 4. sz. melléklet: Visszaélés-bejelentések nyilvantartasa (tartalmi minta)
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1. sz. melléklet — Altalanos tijékoztato a visszaélés-bejelentési rendszerrél

Altalinos tijékoztaté a visszaélés-bejelentési rendszerrél

Jelen tajékoztaté célja az Eotvoes Karoly Konyvtar, mint Foglalkoztatd (a tovabbiakban:
Foglalkoztatd) altal mikodtetett belsd visszaélés-bejelentési rendszerrel Gsszefiiggd eljarasrendrdl, a
bejelentdi jogokrol és kotelezettségekrol, a bejelentésre vonatkozd adatkezelési szabalyokrol valo
altalanos tajékoztatas nyjtisa a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések
bejelentésével osszefliggd szabalyokrdl szolo 2023. évi XXV. torvényben (Panasztv.) foglaltaknak
megfelelden.
A visszaélés-bejelentési rendszer igénybevételének altalianos szabalyai
Bels6 visszaélés-bejelentési rendszer alkalmazasaval fogadjuk a bejelent6k altal jogellenes vagy
jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo
bejelentéseket, informaciokat.
Ki tehet bejelentést?
A torvény (Panasztv.) értelmében a belsd visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet

e aFoglalkoztato altal jelenleg foglalkoztatott (munkavallald, alkalmazott, megbizott, stb.),

e az a foglalkoztatott, akinek a korabbi foglalkoztatasra iranyulo jogviszonya a Foglalkoztatonal
mar megszlnt, és

e a Foglalkoztatoval foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt létesiteni kivand olyan személy, aki
esetében e jogviszony létesitésére vonatkozd eljaras megkezd6dott;

e az egyéni vallalkozo, az egyéni cég, ha a Foglalkoztatoval szerzodéses kapcsolatban all;

e a Foglalkoztatd tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy, valamint a
foglalkoztato iigyviteli, ligyvezetd, illetve feliigyeld testiiletéhez tartozé személy, ideértve a
nem ligyvezetd tagot is;

e a Foglalkoztatoval szerzodéses kapcsolat létesitésére vonatkozd eljardst megkezdett,
szerzOdéses kapcsolatban allé vagy szerzodéses kapcsolatban allt vallalkozo, alvallalkozo,
beszallitd, illetve megbizott feliigyelete €s iranyitasa alatt 4116 személy;

e a Foglalkoztatonal tevékenységet végz6 gyakornok és dnkéntes,

e a Foglalkoztatoval foglalkoztatotti vagy szerzodéses kapcsolatot létesiteni kivand olyan
személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzOdéses kapcsolat létesitésére vonatkozo eljaras
megkezdodott, vagy megszunt.

Fontos! A név nélkiili bejelentéseket nem fogadjuk, azokat nem vizsgaljuk ki, mivel a torvény
(Panasztv.) eléirasai alapjan arra nem vagyunk kotelesek!

Hogyan lehet bejelentést tenni?

Bejelentéseket irasban és szoban egyarant fogadunk. Postai ton bejelentést a székhelyiinkre, a
visszaélés-bejelentések kivizsgalasaval megbizott (a tovabbiakban: Megbizott) cimezve kiildhet.
Lehetdsége van személyesen, szoban is megtenni a bejelentést, ez esetben azonban eldzetes idépontot
sziikséges telefonon egyeztetnie a bejelentést fogado, azzal Megbizott személlyel. Elérhetoségeink:

Megbizott neve (a visszaélés-bejelentések | Csizmadia Julia
kivizsgalasaval megbizott, akinek postai
ton cimezni sziikséges a bejelentést):

Postai cim: Ebtvos Karoly Konyvtar
8200 Veszprém, Komakut tér 3.

E-mail cim: visszaeles@ekmk.hu

Telefonszam: +36705091803

Mi fog torténni a bejelentés utan?
Amennyiben a bejelentést irdsban teszi meg:
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A bejelentés beérkezését kovetd 7 napon beliil visszaigazolast kiildiink a bejelentének, amelynek része
jelen tajékoztato is.

Amennyiben a bejelentést szoban teszi meg:

A személyesen tett szobeli bejelentést a Megbizott irasba foglalja és — annak ellendrzésére,
helyesbitésére, alairassal torténd elfogadasara vonatkozo lehetdség biztositasa mellett — a bejelentd
szamara masodpéldanyban atadja.

A bejelentésben foglalt informaciok és egyéb koriilmények altal lehetdvé tett legrovidebb idén beliil,
de legfeljebb a bejelentés beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kivizsgaljuk a bejelentést.
Killéndsen indokolt esetben (igy példaul, ha a bejelentéssel érintett iigy bonyolultsiga, vagy a
sziikséges informaciok beszerzésének nehézsége ezt sziikségessé teszi) a harminc napos hatéarid6
tovabbi hatvan nappal meghosszabbodhat, azonban errdl, illetve a kivizsgalas varhat6 idépontjardl és a
kivizsgalas meghosszabbitasanak indokairdl haladéktalanul tajékoztatjuk a bejelentét.

A bejelentés kivizsgalasanak eredményérol és a megtett intézkedésekrol a vizsgalat végeztével a lehetd
legrovidebb id6n beliil tajékoztatjuk a bejelentét.

A bejelentok védelme

Minden, a bejelentd szamara hatranyos intézkedés, amelyre a bejelentés jogszer(i megtétele miatt keriil
sor €s amelyet a bejelentésre jogosult személy tett meg, jogellenesnek minésiil akkor is, ha egyébként
jogszerli lenne.

Hatranyos intézkedésnek mindsiil a bejelenté szamara hatranyos cselekmény vagy mulasztas,
kiilondsen:

o a felfiiggesztés, a csoportos létszamcsdkkentés, a felmondas vagy ezekkel egyenértékii
intézkedések,

e alefokozds vagy az eloléptetés megtagadasa,

a munkakori feladatok atruhazasa, a munkavégzés helyének megviltoztatasa, a bércsokkentés,
a munkaid6 megvaltoztatasa,
a képzés megtagadasa,

e anegativ teljesitményértékelés vagy munkareferencia,

e a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonydra vonatkozdé térvény szerinti barmely hatranyos
jogkovetkezmény — igy kiilonosen fegyelmi intézkedés, megrovas, pénziigyi szankcidé —
alkalmazasa,

a kényszerités, a megfélemlités, a zaklatas vagy a kikozosités,

a hatranyos megkiilonboztetés, hatranyos vagy tisztességtelen banasmod,

a hatarozott idejii foglalkoztatasra iranyuld jogviszony hatdrozatlan idejlivé 4talakitasanak
elmulasztasa, ha a foglalkoztatott jogszer(i elvardsa az volt, hogy foglalkoztatasra iranyuld
Jjogviszonyat hatarozatlan idejiivé valtoztatjak,

e gy hatirozott ideji munkaszerzodés megijitdsanak elmulasztasa vagy annak id6 eldtti
megsziintetese,

e a kérokozds, amely magaban foglalja a személy jo hirnevének megsértését vagy a pénziigyi
veszteséget, beleértve az iizleti lehetGség elvesztését és a bevételkiesést is,

e az olyan intézkedés, amelynek eredményeképpen okkal kévetkezik, hogy az adott személy a
jovoben foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyt a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonya szerinti
agazatban nem létesithet,

e azegészségiigyi alkalmassaggal 6sszefliggd vizsgalat el6irasa,
az aru- vagy szolgaltatasi szerzdes ido eldtti megsziintetése vagy felmondasa, és

e azengedély visszavonasa.

Amennyiben a bejelentd a bejelentést jogszeriien tette meg, Ugy nem tekinthetd a térvény altal védett
titok nyilvanossagra hozataldval 6sszefiiggd korlatozast vagy mas, az informacidfelfedésre vonatkozo
jogszabalyi korlatozast megszegének, feleldsség a bejelentSt nem terheli feltéve, ha alapos okkal
feltételezte azt, hogy a bejelentés sziikséges volt a bejelentéssel érintett koriilmények feltarasahoz.

A bejelentés jogszerli megtétele esetén a bejelentot nem terheli felelosség a bejelentésben szerepld
informéaciok megszerzése vagy az azokhoz vald hozzaférés tekintetében, kivéve, ha a bejelentd az
informaciok megszerzésével vagy az azokhoz valo hozzaféréssel blincselekményt kdvetett el.
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A bejelentés akkor jogszerti, ha
e a bejelentést a bejelentd a jelen tajékoztatoban szerepld visszaélés-bejelentési rendszeren
keresztiil tette meg,
e a bejelentd a bejelentéssel érintett koriilményekre vonatkozo, bejelentett informdiciot a
munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységével osszefliggésben szerezte meg,

e a bejelentd alapos okkal vélelmezte, hogy a bejelentéssel érintett koriilményekre vonatkozd,
altala bejelentett informéacio a bejelentés idépontjaban valds volt.

Jogkovetkezmények

Abban az esetben, ha a bejelentésben szerepld informaciok jogellenesen keriiltek a bejelentd
birtokaba, gy az informacidszerzés soran megvaldsitott jogsértésért, blincselekményért a bejelentd
felelosseggel tartozik.

Ugyancsak jogi felel6sségre vonasra keriil sor abban az esetben is, ha hamis, vagy hamisitott
informaciok felhasznalasaval torténik meg a bejelentés.

Amennyiben a bejelentés soran a bejelentd rosszhiszemtien jart el, ugy az alabbi jogkovetkezmények
valnak alkalmazhatdva:

e ha a bejelentd rosszhiszemiien, valdtlan adatot vagy informaciot kozolt, a bejelentés
kivizsgalasa mellozhetd és lezarhato,

e ha bilincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utaldé koriilmény meriil fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

e ha alappal valoszinisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére at kell adni.

Rosszhiszemiinek min6siil a bejelentd, ha a latszattol eltérd valos tényekrdl tud, vagy kelld gondossag
tanisitasa mellett tudhatna rola.

Jogi felelosségre vonas keretében, amennyiben biincselekmény valosult meg a bejelent6 részérol, tgy
biintetéfeljelentésre, ha a bejelentd polgarjogi, munkajogi stb. rendelkezések megszegésével teszi meg
a bejelentését, ugy pedig az iranyado jogkovetkezmények (kartéritési, munkajogi szankciok, stb.)
alkalmazasara kertil sor.

A bejelentéssel kapcsolatos személyes adatok kezelése

A belsd visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetése soran a bejelentének, valamint annak a
személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztasa a bejelentésre okot adott, illetve annak a
személynek, aki a bejelentésben foglaltakrél érdemi informacidval rendelkezhet, a bejelentés
kivizsgalasahoz elengedhetetleniil sziikséges személyes adatait a bejelentés kivizsgdlasa és a
bejelentés targyat képezd magatartds orvoslasa vagy megsziintetése céljabol kezeljiikk, az ezzel
kapcsolatban kezelt személyes adatok tekintetében a Foglalkoztaté adatkezeldnek mindsiil.

A személyes adatok kezelését a mindenkori hatalyos, kiilondsen pedig az aldbbiakban felsorolt
jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden végezziik:

e 2z Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személveknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilven adatok
szabad aramldsarél. valamint a 95/46/EK rendelet hatalvon kiviil helyezés (altalanos
adatvédelmi rendelet vagy mas néven GDPR: General Data Protection Regulation);

e 2011. évi CXIL. torvény (Infotv.) az informacios  dnrendelkezési  jogrol — és
informacidszabadsagrol.

Az adatkezelés célja:
Jogellenes cselekmények, mulasztasok, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo informécidk fogadésa,
kivizsgalasa, sziikséges jogktvetkezmények alkalmazasa.

Az adatkezelés jogalapja:

A GDPR 6. cikk (1) bekezdés c¢) pontjaban foglalt jogi kotelezettség teljesitése, amely a
Panasztv. eldirdsain alapul (18.§ €s 25.§).

A kezelt adatok kore:
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¢ Bejelentd esetében: neve, kapcsolattartasi adata, bejelentés tartalma, annak esetleges
kiegészitése, pontositasa, benyujtott bizonyitasi eszkozok, bejelentés kivizsgildsahoz
elengedhetetleniil sziikséges tovabbi személyes adatai;

® Bejelentéssel érintett személy esetében: neve, bejelentés kivizsgaldsiahoz elengedhetetleniil
sziikséges tovabbi személyes adatai;

¢ Informéicioval rendelkezd személy esetében: neve, elérhetoségi adata, bejelentés
kivizsgalasahoz elengedhetetleniil sziikkséges tovabbi személyes adatai.
Az adatkezelés idotartama:
A személyes adatokat az Iratkezelési Szabalyzatunk eléirdsai szerint, bizalmasan és zartan kezeljitk. A
torvény (Panasztv.) értelmében nem jogosult bejelentd adatait, tovabbd a vizsgélathoz
elengedhetetleniil nem sziikséges személyes adatokat haladéktalanul toroljiik.

Az érintett személye:

A bejelentéssel Osszefliggd adatkezelés tekintetében érintettnek mindsiil valamennyi természetes
személy, aki a Foglalkoztato altal miikddtetett visszaélés-bejelentési rendszer alkalmazasaval széban
vagy irasban bejelentést tesz, illetve akire a bejelentés vonatkozik, tovabba mindaz, aki a bejelentéssel
kapcsolatban informacioval rendelkezik és a vizsgélatba bevonasra keriil.

A személyes adatok megismerésére jogosultak kére:

A bejelentés vizsgalata soran a vonatkozo személyes adatokhoz a Foglalkoztaté 4ltal a visszaélés-
bejelentések kivizsgalasaval megbizott személy férhet hozza.

A vizsgalat lezarasdig vagy a vizsgalat eredményeképpen torténd feleldsségre vonas
kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett személyre vonatkozé
informéciokat a Megbizott a Foglalkoztaté mas szervezeti egységével vagy munkatarsaval kizarélag a
vizsgalat lefolytatasahoz feltétleniil szilkséges mértékig oszthatja meg.

Az adatok forrasa:

A bejelentést tevd személy vagy az a foglalkoztatott, aki a bejelentés targyar6l informacidval
rendelkezik. Nevezettektdl eltérd forrasbol személyes adatok kezelésére nem keriil sor.

Az adattovabbitds cimzettje:

Abban az esetben, ha a bejelentés targyat képezd cselekmény jogkdvetkezmény alkalmazasat kell,
hogy maga utdn vonja, az érintett személyes adatai az tigyben eljaro hatosag — renddrség, ligyészség,
birdsag stb. — részére tovabbitasra keriilnek.

Az On jogai:

Béarmikor kérhet tdjékoztatist a személyes adatainak kezelésével kapcsolatban irasban (e-mailben,
illetve postai cimiinkre megkiildstt levélben) vagy szoban (telefonon). Felhivjuk a figyelmét, hogy
telefonon torténd megkeresése esetén — amennyiben adatkezeléssel kapcsolatos igénye indokolja —,
akkor azonositanunk kell abbol a célbol, hogy jogosult-e a kérésre, mieldtt teljesitjiik azt. Amennyiben
személyazonossaga igazoldsa nem lehetséges, akkor kizérdlag éltalanos tajékoztatist adhatunk az
adatkezeléssel kapcsolatban. Emiatt javasoljuk, hogy kérdését vagy igényét lehetdleg irasban jelezze.
Szintén barmikor kérheti adatainak helyesbitését, modositasat, ha példdul azok megvaltoztak (pl.:
neve), vagy amennyiben azt tapasztalja, hogy példaul hibasan adta meg vagy tévesen, illetve
hianyosan rogzitettiik azokat.

Amennyiben olyan kérdése meriilne fel, amely jelen tajékoztatonk alapjan nem egyértelmii, kérjiik,
hogy forduljon hozzank bizalommal alabbi elérhetdségeinken!

Postai cimiink: 8200 Veszprém, Komakut tér 3.

E-mail cimiink: ekmk@ekmk.hu

Telefonszamunk: +3688560610

Adatvédelmi tisztvisel6nk neve: HANGANOV Kft.
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Adatvédelmi tisztviselonk elérhetosége: dpol@hanganov.hu

Toreksziink arra, hogy minél gyorsabban valaszt adjunk, viszont amennyiben kérdése megfeleld
megvélaszolasa tobb id6t vesz igénybe, akkor legfeljebb 15 napon beliil véllaljuk a valaszadas
teljesitését.

Felhivjuk a figyelmét arra, hogy ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, akkor a
tajékoztatashoz és hozzaféréshez vald joga gyakorlasa soran az azt kérelmezd szamara a bejelentd
személyes adatai nem tehetok megismerhetéve!

Panaszkezelés és tovabbi jogérvényesitési lehetdségek:

Mindent toliink telhet6t megtesziink annak érdekében, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen torténjék. Amennyiben ugy érzi, hogy nem feleltink meg ennek vagy
barmilyen kérdése meriilne fel ezzel kapcsolatban, kérjiik jelezze fenti elérhetdségeinken.

Személyes adatai védelméhez fliz6dd jogai megsértése esetén tovabbi jogorvoslati lehetoségért a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz fordulhat, alabbi elérhetségein:

Hivatalos név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH)
Postai cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefonszam: +3613911400

E-mail: ugvflelszolgalat@naih.hu

Weboldal: www.naih.hu

Személyes adatainak védelme érdekeében birdsaghoz is fordulhat, amely esetben a birdsag soron kiviil
jar el. Keresetét az On ddntése alapjan a lako- vagy tartézkodasi helye szerint illetékes birosagnal
nyujthatja be, amelyrél tovabbi informacidkat a https://birosag.hu/birosag-kereso oldalon talalhat.
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2. sz. melléklet — Jegyzokdényv a belsé visszaélés-bejelentési rendszerben torténéd
bejelentésrol (tartalmi minta)

Iktatészam:

A jegyz6konyv készitésének helye, idopontja:

A belsé visszaélés-bejelentéssel érintett személy
vagy szervezeti egység:

A belsé visszaélés-bejelentéssel érintett esemény
¢észlelésének idGpontja:

A bejelenteni kivant esemény, cselekmény, informacio leirasa:

Informacio észlelésének modja (az  észleld
elmondasa alapjan):

Informéacié pontos tartalma:

Jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett
cselekmény vagy mulasztas, illetve egyéb
visszaélés jellege (gondatlan vagy szandékos,
eseti, ismételt vagy rendszeres):

A szabaly megjeldlése, amelyt6l vald eltérés a
bejelentést megalapozza:

Jogellenes  vagy jogellenesnek feltételezett
cselekményhez vagy mulasztashoz, illetve egyéb
visszaéléshez vezetd koriilmények, tényezok:

Jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett
cselekmény vagy mulasztas, illetve egyéb
visszaélés kvetkezményei:

Pénziigyi hatas valésziniisithetd nagysagrendje:

Intézkedések:

Javasolt intézkedés ismertetése (megsziintetés,
javaslattétel felsobb szintli intézkedésre):

Biintetofeljelentés megtételének kezdeményezése:

Csatolt dokumentumok (a tényt aldtamaszto
alapdokumentum  masolatok, (pl.: szamlak,

pénztari kiadasi bizonylatok, tovabbi
dokumentumok):
Kelt: .202 .

Bejelento

Bejelentést rogzitd . : ; ;
(személyes bejelentés esetén)

15



Edtvis Karoly Konyvtar
Visszaélés-bejelentési szabalyzat

3. sz. melléklet — Meghallgatisi jegyzékonyv Informaciéval rendelkezé személy
meghallgatasarél (tartalmi minta)

A meghallgatas helye,
idopontja:

A meghallgatott  neve,
elérhetdségi adatai:

A meghallgatason résztvevok
neve, beosztasa:

A meghallgatas targya:

A meghallgatas soran feltett
kérdések és az azokra adott
valaszok:

Alulirott nyilatkozom, hogy a meghallgatason elhangzottak és a jelen jegyzékdnyvben foglaltak
tartalmi szempontbdl megegyeznek.

Kelt: ,202

Meghallgatast végzd Meghallgatott

Meghallgatason résztvevo Meghallgatason résztvevo

16



Eitvos Karoly Konyvtar
Visszaélés-bejelentési szabalyzat

4. szamu melléklet — Visszaélés-bejelentések nyilvantartisa (tartalmi minta)

Kivizsgalasra keriilt bejelentések

A bejelentd személyes adatai:

A bejelentés ideje:

A bejelentés targya:

A vizsgalatba bevont szervezeti egység / szakteriilet
megnevezese:

Szervezeti egység / szakteriilet altal k6zolt informaciok:

Szervezeti egység / szakteriileti valaszadas hatarideje:

A bejelentés kivizsgalasanak eredménye, jogkdvetkezmények
megnevezese:

Kivizsgalisra nem keriilt bejelentések

A bejelentés ideje:

A bejelentés targya:

A bejelentés dsszefoglaloja:

A kivizsgalas elmaradasanak okai:







Altalanos tajékoztato a visszaélés-bejelentési rendszerrdol

Jelen tajékoztatd célja az Edtvis Karoly Konyvtar, mint Foglalkoztaté (a tovabbiakban: Foglalkoztato)
altal mikodtetett belsé visszaélés-bejelentési rendszerrel Gsszefiiggd eljarasrendrol, a bejelentdi
Jogokrdl és kotelezettségekrdl, a bejelentésre vonatkozé adatkezelési szabélyokrdl valé éltalanos
tajékoztatas nyujtasa a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrél, valamint a visszaélések bejelentésével
osszefiiggd szabalyokrol sz616 2023. évi XXV, térvényben (Panasztv.) foglaltaknak megfelelGen.

A visszaélés-bejelentési rendszer igénybevételének altalanos szabalyai

Bels6 visszaélés-bejelentési rendszer alkalmazasaval fogadjuk a bejelentdk altal jogellenes vagy
Jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozd
bejelentéseket, informacidkat.

Ki tehet bejelentést?
A torvény (Panasztv.) értelmében a belso visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet

e aFoglalkoztato altal jelenleg foglalkoztatott (munkavallalo, alkalmazott, megbizott, stb.),

e az a foglalkoztatott, akinek a korabbi foglalkoztatasra iranyulo jogviszonya a Foglalkoztatonal
mar megszunt, €s

e a Foglalkoztatoval foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt létesiteni kivand olyan személy, aki
esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljards megkezd6dott;

e azegyéni vallalkozo, az egyéni cég, ha a Foglalkoztatoval szerzédéses kapcsolatban all;

e a Foglalkoztatd tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkezd személy, valamint a
foglalkoztato iigyviteli, ligyvezeto, illetve felligyel6 testiiletéhez tartoz6 személy, ideértve a
nem ligyvezetd tagot is;

e a Foglalkoztatoval szerzodéses kapcsolat Iétesitésére vonatkozd eljarast megkezdett,
szerzOdéses kapcsolatban alldé vagy szerzodéses kapcsolatban allt vallalkozo, alvallalkozo,
beszallito, illetve megbizott feliigyelete és iranyitasa alatt all6 személy;

e a Foglalkoztatonal tevékenységet végzo gyakornok és dnkéntes,

e a Foglalkoztatoval foglalkoztatotti vagy szerzddéses kapcsolatot létesiteni kivand olyan
személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzddéses kapcsolat létesitésére vonatkozd eljaras
megkezdddott, vagy megsziint.

Fontos! A név nélkiili bejelentéseket nem fogadjuk, azokat nem vizsgaljuk ki, mivel a torvény
(Panasztv.) eléirasai alapjan arra nem vagyunk kotelesek!

Hogyan lehet bejelentést tenni?

Bejelentéseket irasban €s szoban egyarant fogadunk. Postai uton bejelentést a székhelyiinkre, a
visszaélés-bejelentések kivizsgalasaval megbizott (a tovabbiakban: Megbizott) cimezve kiildhet.
Lehetosége van személyesen, szoban is megtenni a bejelentést, ez esetben azonban eldzetes idépontot
sziikséges telefonon egyeztetnie a bejelentést fogado, azzal Megbizott személlyel. Elérhetdségeink:

Megbizott neve (a visszaélés-bejelentések|Csizmadia Julia
kivizsgalasaval megbizott, akinek postai uton
cimezni sziikséges a bejelentést):

Postai cim: Eo6tvos Karoly Konyvtar

8200 Veszprém, Komakat tér 3.
E-mail cim: visszaeles(@ekmk.hu
Telefonszam: +36705091803
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Mi fog torténni a bejelentés utan?
Amennyiben a bejelentést irasban teszi meg:

e A bejelentés beérkezését kovetd 7 napon beliil visszaigazolast kiildiink a bejelentonek,
amelynek része jelen tajékoztato is.

Amennyiben a bejelentést szoban teszi meg:

e A személyesen tett szobeli bejelentést a Megbizott irasba foglalja és — annak ellenérzésére,
helyesbitésére, alairdssal torténd elfogadasara vonatkozo lehet6ség biztositasa mellett — a
bejelentd szamara masodpéldanyban atadja.

A bejelentésben foglalt informaciok és egyéb koriilmények altal lehetdvé tett legrovidebb idon beliil, de
legfeljebb a bejelentés beérkezésétol szamitott harminc napon beliil Kivizsgdljuk a bejelentést.
Kiiléndsen indokolt esetben (igy példaul, ha a bejelentéssel érintett iigy bonyolultsaga, vagy a sziikséges
informaciok beszerzésének nehézsége ezt sziikségessé teszi) a harminc napos hataridd tovabbi hatvan
nappal meghosszabbodhat, azonban err6l, illetve a kivizsgalas varhatd idépontjardl és a kivizsgalas
meghosszabbitasanak indokairél haladéktalanul tajékoztatjuk a bejelent6t.

A bejelentés kivizsgalasanak eredményérdl és a megtett intézkedésekrol a vizsgalat végeztével a lehetd
legrévidebb idon beliil tajékoztatjuk a bejelentdt.

A bejelenték védelme

Minden, a bejelentd szamara hatranyos intézkedés, amelyre a bejelentés jogszerli megtétele miatt kertil
sor és amelyet a bejelentésre jogosult személy tett meg, jogellenesnek mindsiil akkor is, ha egyébként
jogszerii lenne.

Hatranyos intézkedésnek mindsiil a bejelenté szamara hatranyos cselekmény vagy mulasztis,
kiilongsen:

e a felfiiggesztés, a csoportos létszamcsokkentés, a felmondas vagy ezekkel egyenértékii
intézkedések,
a lefokozas vagy az eldléptetés megtagadasa,
a munkakoéri feladatok atruhazasa, a munkavégzeés helyének megvaltoztatasa, a bércsokkentés,
a munkaid6 megvaltoztatasa,
e aképzés megtagadasa,
a negativ teljesitményértékelés vagy munkareferencia,

e a foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyara vonatkozd torvény szerinti barmely hatranyos
jogkovetkezmény — igy kiilondsen fegyelmi intézkedés, megrovas, pénziigyi szankcio —
alkalmazasa,

e akényszerités, a megfélemlités, a zaklatas vagy a kikozosités,

e a hatranyos megkiilonboztetés, hatranyos vagy tisztességtelen bandsmad,

e a hatarozott idejii foglalkoztatasra iranyuld jogviszony hatarozatlan idejiivé atalakitasanak
elmulasztasa, ha a foglalkoztatott jogszer(i elvarasa az volt, hogy foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyat hatdrozatlan idejlivé valtoztatjak,

e ¢cgy hatdrozott ideji munkaszerzédés meguljitdsanak elmulasztisa vagy annak id6 elotti
megsziintetése,

e a karokozas, amely magéaban foglalja a személy jo hirnevének megsértését vagy a pénziigyi
veszteséget, beleértve az iizleti lehetdség elvesztését €s a bevételkiesést is,

e az olyan intézkedés, amelynek eredményeképpen okkal kovetkezik, hogy az adott személy a
jovében foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt a foglalkoztatasra iranyulo jogviszonya szerinti
agazatban nem létesithet,

e az egészségiigyi alkalmassaggal Gsszefliggd vizsgalat eldirasa,
az aru- vagy szolgaltatasi szerz6dés id6 elotti megsziintetése vagy felmondasa, és

2. oldal



Eotvés Karoly Konyvtar
Altaldnos tdjékoztato a visszaélés-bejelentési rendszerrdl

e azengedély visszavonasa.

Amennyiben a bejelentd a bejelentést jogszertien tette meg, ugy nem tekinthetd a térvény altal védett
titok nyilvdnossagra hozatalaval 6sszefiiggod korlatozast vagy mas, az informaciofelfedésre vonatkozo
jogszabalyi korlatozast megszegonek, felelosség a bejelentét nem terheli feltéve, ha alapos okkal
feltételezte azt, hogy a bejelentés sziikséges volt a bejelentéssel érintett koriilmények feltarasihoz.

A bejelentés jogszerii megtétele esetén a bejelentét nem terheli feleldsség a bejelentésben szerepld
informaciok megszerzése vagy az azokhoz vald hozzaférés tekintetében, kivéve, ha a bejelentd az
informaciok megszerzésével vagy az azokhoz val6 hozzaféréssel blincselekményt kdvetett el.

A bejelentés akkor jogszeri, ha

e a bejelentést a bejelentd a jelen tajékoztatoban szereplé visszaélés-bejelentési rendszeren
keresztiil tette meg,

®* a bejelentd a bejelentéssel érintett koriilményekre vonatkozd, bejelentett informaciot a
munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységével dsszefiiggésben szerezte meg,

e a bejelentd alapos okkal vélelmezte, hogy a bejelentéssel érintett koriillményekre vonatkozo,
altala bejelentett informacio a bejelentés idépontjaban valos volt.

Jogkivetkezmények

Abban az esetben, ha a bejelentésben szereplé informaciok jogellenesen keriiltek a bejelentd birtokaba,
gy az informacidszerzés soran megvalositott jogsértésért, biincselekményért a bejelentd felelésséggel
tartozik.

Ugyancsak jogi feleldsségre vonasra keriil sor abban az esetben is, ha hamis, vagy hamisitott
informaciok felhasznalasaval torténik meg a bejelentés.

Amennyiben a bejelentés soran a bejelenté rosszhiszemiien jart el, ugy az alabbi jogkovetkezmények
valnak alkalmazhatéva:

e ha a bejelenté rosszhiszemiien, valdtlan adatot vagy informaciét kozdlt, a bejelentés
kivizsgalasa mell6zhetd és lezarhatd,

e ha biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meriil fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

e ha alappal valésziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljards kezdeményezesére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére at kell adni.

Rosszhiszemiinek mindsiil a bejelentd, ha a latszattol eltér6 valos tényekrol tud, vagy kellé gondossag
tanutsitasa mellett tudhatna rola.

Jogi felel6sségre vonas keretében, amennyiben biincselekmény valosult meg a bejelentd részérdl, ugy
biintetofeljelentésre, ha a bejelentd polgarjogi, munkajogi stb. rendelkezések megszegésével teszi meg
a bejelentését, Ggy pedig az irdanyado jogkovetkezmények (kartéritési, munkajogi szankcidk, stb.)
alkalmazasara kertiil sor.

A bejelentéssel kapcsolatos személyes adatok kezelése

A belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetése soran a bejelentonek, valamint annak a személynek,
akinek a magatartisa vagy mulasztisa a bejelentésre okot adott, illetve annak a személynek, aki a
bejelentésben foglaltakrol érdemi informacidval rendelkezhet, a bejelentés kivizsgalasahoz
elengedhetetleniil sziikséges személyes adatait a bejelentés kivizsgalasa és a bejelentés targyat képezo
magatartds orvoslasa vagy megsziintetése céljabol kezeljiik, az ezzel kapcsolatban kezelt személyes
adatok tekintetében a Foglalkoztatd adatkezeldnek mindsiil.

A személyes adatok kezelését a mindenkori hatalyos, kiilondsen pedig az aldbbiakban felsorolt
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden végezziik:
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e az FEurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személveknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezés (altalanos
adatvédelmi rendelet vagy mas néven GDPR: General Data Protection Regulation);

e 2011. évi CXIl. t6rvény  (Infotv.) az informacidés onrendelkezési  jogrol  és
informacioszabadsagrol.

Az adatkezelés célja:

Jogellenes cselekmények, mulasztasok, illetve egyéb visszaélésre vonatkozé informéciok fogadasa,
kivizsgalasa, sziikséges jogkdvetkezmények alkalmazasa.

Az adatkezelés jogalapja:

A GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontjaban foglalt jogi kotelezettség teljesitése, amely a Panasztv.
eloirasain alapul (18.§ és 25.8).

A kezelt adatok kore:

e Bejelentd esetében: neve, kapcsolattartasi adata, bejelentés tartalma, annak esetleges
kiegészitése, pontositasa, benyujtott bizonyitasi eszkozok, bejelentés Kkivizsgalasdhoz
elengedhetetleniil sziikséges tovabbi személyes adatai;

e Bejelentéssel érintett személy esetében: neve, bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetleniil
sziikséges tovabbi személyes adatai;

e Informacidéval rendelkezé személy esetében: neve, elérhetdségi adata, bejelentés
kivizsgéalasahoz elengedhetetlentiil sziikséges tovabbi személyes adatai.

Az adatkezelés idOtartama:

A személyes adatokat az Iratkezelési Szabalyzatunk el6irasai szerint, bizalmasan és zartan kezeljiik. A
térvény (Panasztv.) értelmében nem jogosult bejelentd adatait, tovabba a vizsgalathoz elengedhetetleniil
nem sziikséges személyes adatokat haladéktalanul toroljiik.

Az érintett személye:

A bejelentéssel 3sszefliggd adatkezelés tekintetében érintettnek mindsiil valamennyi természetes
személy, aki a Foglalkoztatd altal mikddtetett visszaélés-bejelentési rendszer alkalmazasaval széban
vagy irasban bejelentést tesz, illetve akire a bejelentés vonatkozik, tovabba mindaz, aki a bejelentéssel
kapcsolatban informacioval rendelkezik és a vizsgalatba bevonasra keriil.

A személves adatok megismerésére jogosultak kore:

A bejelentés vizsgalata soran a vonatkozo személyes adatokhoz a Foglalkoztatd altal a visszaélés-
bejelentések kivizsgalasaval Megbizott férhet hozza.

A vizsgalat lezarasaig vagy a vizsgalat eredményeképpen torténo felelosségre vonas kezdeményezéséig
a bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett személyre vonatkozé informéciokat a Megbizott a
Foglalkoztaté mas szervezeti egységével vagy munkatarsaval kizarélag a vizsgalat lefolytatasahoz
feltétleniil sziikséges mértékig oszthatja meg.

Az adatok forrasa:

A bejelentést tevd személy vagy az a foglalkoztatott, aki a bejelentés targyarol informécioval
rendelkezik. Nevezettektdl eltérd forrasbol személyes adatok kezelésére nem keriil sor.

Az adattovabbitas cimzettje:

Abban az esetben, ha a bejelentés targyat képezo cselekmény jogkovetkezmény alkalmazasat kell, hogy
maga utan vonja, az érintett személyes adatai az iigyben eljaro hatosag — rendorség, ligyészség, birosag
stb. — részére tovabbitasra keriilnek.
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Az On jogai:

Béarmikor kérhet tajékoztatast a személyes adatainak kezelésével kapcsolatban irdsban (e-mailben,
illetve postai cimiinkre megkiildott levélben) vagy szoban (telefonon). Felhivjuk a figyelmét, hogy
telefonon t6rténd megkeresése esetén — amennyiben adatkezeléssel kapcsolatos igénye indokolja —,
akkor azonositanunk kell abbol a célbol, hogy jogosult-e a kérésre, mielétt teljesitjiik azt. Amennyiben
személyazonossaga igazolasa nem lehetséges, akkor kizardlag altaldnos tajékoztatast adhatunk az
adatkezeléssel kapcsolatban. Emiatt javasoljuk, hogy kérdését vagy igényét lehetdleg irasban jelezze.

Szintén barmikor kérheti adatainak helyesbitését, médositasat, ha példaul azok megvaltoztak (pl.: neve),
vagy amennyiben azt tapasztalja, hogy példaul hibasan adta meg vagy tévesen, illetve hidnyosan
rogzitettiik azokat.

Amennyiben olyan kérdése meriilne fel, amely jelen tajékoztatonk alapjan nem egyértelmii, kérjiik, hogy
forduljon hozzank bizalommal alabbi elérhetdségeinken!

Postai cimiink: 8200 Veszprém, Komakat tér 3.
E-mail cimiink: ekmk@ekmk.hu
Telefonszamunk: +3688560610

Adatvédelmi tisztvisel6nk neve: HANGANOV Kft.
Adatvédelmi tisztvisel6nk elérhetésége: dpo@hanganov.hu

Toreksziink arra, hogy minél gyorsabban valaszt adjunk, viszont amennyiben kérdése megfeleld
megvalaszolasa tobb idot vesz igénybe, akkor legfeljebb 15 napon beliil vallaljuk a valaszadas
teljesitését.

Felhivjuk a figyelmét arra, hogy ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, akkor a
tdjékoztatashoz és hozzaféréshez val6 joga gyakorldsa soran az azt kérelmezd szamara a bejelentd
személyes adatai nem tehetok megismerhet6vé!

Panaszkezelés és tovabbi jogérvénvesitési lehetdségek:

Mindent t6liink telhetét megtesziink annak érdekében, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden torténjék. Amennyiben ugy érzi, hogy nem feleltink meg ennek vagy
barmilyen kérdése meriilne fel ezzel kapcsolatban, kérjiik jelezze fenti elérhetoségeinken.

Személyes adatai védelméhez fiiz6d6 jogai megsértése esetén tovabbi jogorvoslati lehetdségért a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosaghoz fordulhat, alabbi elérhetdségein:

Hivatalos név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH)
Postai cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefonszam: +3613911400

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Weboldal: www.naih.hu

Személyes adatainak vedelme érdekében birdsaghoz is fordulhat, amely esetben a birdsag soron kiviil
Jjar el. Keresetét az On dontése alapjan a lakoé- vagy tartézkodasi helye szerint illetékes birdsagnal
nyujthatja be, amelyrol tovabbi informaciokat a https://birosag.hu/birosag-kereso oldalon talalhat.
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