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A Madach Imre Mivelddési, Kulturdlis és Szolgaltatd Nonprofit Koratolt Felelésségl Tarsasag Szervezeti
integritast sértd események és panaszok rendszerének szabalyzatat a kozpénzek hatékony felhasznélasa és a
kbzvagyon védelme érdekében a kévetkezdk szerint hatarozom meg.

|. A szabalyzat hatilya
A jelen szabalyzat a Madach Imre Mivelddési, Kulturalis és Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag
kizpénzfelhasznalasaval kapcsolatos kdzvagyon védelme érdekében tett bejelentésekre terjed ki. Bejelentés
tételére barki jogosult, akinek a bejelentés megtételéhez, vagy a bejelentett magatartds orvoslasahoz
méltanyolhato jogos érdeke fiizédik.

Il. Bejelentés

1./ Bejelentd a bejelentését irasban és elektronikus (ton teheti meg az alabbi elérhetéségeken:
a.) irsbeli bejelentés:

- levélben postai dton a 2800 Vac, dr. Csanyi Laszlé korut 63. cimen a Madach imre Mivei6dési, Kulturalis és
Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt FelelGsségll Tarsasag cimzett feltiintetéssel.

- a koordinatornak torténd személyes atadassal atvételi igazolas mellett

b.) elektronikus bejelentés: e-mailben a titkarsag@.mimk.vac.hu cimen tehetd.

lll. A bejelentés kivizsgalhatosaga, adatkGzlés

2./ A bejelentés kivizsgalhatosaga érdekében, a bejelentés alkalmaval a bejelenté megadja a nevét, lakcimét és
egyeb elérhetbségét; jogi személy bejelentd esetén annak (cég)nevét, székhelyét és torvényes képviseldjének
nevét és elérhetdségi adatait koteles megadni.

3./ A bejelentd johiszemilen és kellé gondossaggal kételes eljami a bejelentés és az eljaras soran. A bejelentés
megtételekor a bejelentének nyilatkoznia kell arrdl, hogy a bejelentést johiszemiien teszi olyan eseményrdi,
amelyrdl konkrét tudomasa van, tovabba kellé bizonyossaggal feltételezheti, hogy azok valosak. Amennyiben a
bejelentd rosszhiszemiien, valotlan informaciot kézdl, a rosszhiszemiien tett bejelentés tovabbithatd az érintett
szemely és az eljaras lefolytatasara jogosult szerv (harmadik szemeély) részére, amely jogi kivetkezményekkel is
jarhat. ’

4./ a.) A johiszemii bejelentés fogadasa és kivizsgalasa soran ugy kell efjami, hogy a bejelentd jogos érdeke ne
sérliljon, azaz bejelentét nem érheti hatrény a bejelentés megtétele miatt.

b.) Mell6zhets a bejelentés kivizsgalasa, ha a korabbival azonos tartaimu, ugyanazon bejelentt altal tett ismételt
vagy anonim, tovabba ha a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol vald tudomasszerzést kévetd hat
hénap utan tették meg.

c.) Mellszhett tovabba a bejelentés vizsgalata, ha a bejelentett sérelem nem all aranyban a bejelentés
kovetkeztében a bejelentésben érintett személlyel szemben alkalmazhatd intézkedés shiyaval, illetve ennek
kévetkeztében a jogainak korlatozasaval.
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IV. A bejelentés kivizsgalasa

A Tarsasagnak a bejelentés kivizsgalasara legfeljebb a tudomasszerzéstdl szamitott 30 nap all rendelkezésre,
amely hatard6tél — név nélkilli vagy azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés kivételevel - csak

.....

Az ligyintézési hataridé a koordinator javaslatara, a vezetd engedélyeve! eqy alkalommal 8 nappal - kivételes
esetben 30 nappal — meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas kdriilményei ezt indokoljak, és az nem
veszelyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat.

V. Adatvédelem

1./ A Tarsasag a bejelentés soran gondoskodik a jogsértést bejelentd, valamint a bejelentéssel erintett egyéb
természetes személyek személyes adatainak védelmerdl, akiknek bejelentésben megadott személyes adatait a
Térsaség tirvényes felhatalmazashél szarmazd jogos érdek alapjan a bejelentés kivizsgalasa és a bejelentés
targyat képez6 magatartas orvoslasa vagy megsziintetése céljabol kezelheti.

2./ A Tarsasag kizardlag a bejelentés kivizsgalasaban kézrem(kodd kilsé szervezet részére tovabbithatja a fenti
adatokat.

3./ A bejelentd kérheti adatainak zartan torténé kezelését. Ez esetben személyes adatai az igy iratai kozott, zart
boritékban keriilnek elhelyezésre. Ebben az esetben a bejelentésrél - annak tartalmi csorbitasa nélkil -
anonimizalt masolat kész(il.

A bejelentésben érintett személyt a Tarsasag a vizsgalat megkezdésekor tajékoztatia a ra vonatkozo
bejelentésrdl, az adatvédelmi jogszabalyok atapjan megilletd jogairél, valamint az adatai kezelésére vonatkozo
szabalyokrdl. Erre indokolt esethen késcdbb is sor keriithet, ha az azonnali tajékoztatas meghidsitana a bejelentés
kivizsgalasat.

VI. Zarod rendelkezések

1./ E szabalyzat utal a ,Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje” megnevezés(
szabélyzat rendelkezéseire.

Abdési, K,
{9‘ [ .l(l
Q\!\‘%ﬁ‘\k{olt Fey,, jd::%,jn

2.] E szabalyzat 2022. januar 01. napjan Iép hatalyba.

o —t f“—;’ C’JE'L_,
Laczi Sarolta (igyvezeté
Madach Imre Miivelddési, Kulturalis
és Szolgaltatd Nonprofit Kft,
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A Madach Imre Mivelddési, Kulturalis és Szolgaltatdé Nonprofit Kortatolt Feleldsségli Tarsasag (tovabbiakban:
Intézmény) a szervezeti integritast sértd események kezelésére vonatkozoan az alabbi eljarasrendet alkalmazza.

A szabélyzat tartalma:

|. A szabalyzat celja, hatalya, értelmezé rendelkezesek
Il. A szervezeti integritast sértd esemeények megeldzése a szabalyozottsaggal
Il Bejelentesek tipusai, mindsitése, értekelese
IV. Bejelentés vizsgalatanak folyamata
V.  Adatok nyilvanossagra hozatala
VI. Evenkénti elemzés, értékelés
VII. A vizsgalat soran alkalmazandé egyeb szabalyok
VIIl. Az integritasi bejelentesek iratainak kezelese, nyilvantartasa, drzése
IX. A szervezeti integritast sértd események elharitasahoz sziikséges intézkedések
X, Zaro rendelkezés
I A szabélyzat célja, hatalya, értelmezd rendelkezések

1./ A szabélyzat célja, hogy Intézmény mikddesével Osszefliggb visszaélésekre, szabalytalansagokra és
integritasi, korrupciés kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozé altalanc
eljgrasrend meghatéarozasaval hozzajaruljon a korrupcids kockazatok Intézményen bellli hatékony kezeléséhez,
valamint az Intezmenyen korrupcioval szembeni ellenalld képességének javitasahoz.

2./ A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatoak azon kdzérdek( bejelentések eljarasrendjeként, melyek
esetében hatdsagi ellenérzésnek vagy egyéb agazati eljaras alkalmazasanak van helye. Ezen esetekben a
kozérdek( bejelentést a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd kézigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az
altalanos és agazati eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kozérdeki bejelentés kivizsgalasat.

3./ A szabalyzat személyi hatélya az Intézményben teljes foglalkoztatott allomanyara terjed ki.

4./ A szabalyzat targyi hatélya Intézmény munkatarsainak intézményi tevékenységével kapcsolatos magatartasara,
az Intézményben jogszabalyokban, és belsd iranyitasi eszkdzékben meghatarozott miikddésével dsszefliggésben
benyujtott visszaelésekre, a szervezeti integritast sértd eseményekre és a korrupcios kockéazatokra iranyuld
bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

5./ A szabalyzat hatélya nem terjed ki a munkatérs azon magatartasara, amellyel kapcsolatban mas jogszabah—!

szerint kijeldlt szerv jogosult és kételes eljami, valamint azon kézérdek(i bejelentések fogadasara és kivizsgalasara

melyek tartalma szerint mas hatosag hataskérébe és illetékességébe tartozé hatbsagi efjarasnak van helye.
Ertelmezé rendelkezések

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik
mas — igy kilondsen birdsagi, kdzigazgatasi — eljaras hatélya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.
Kozérdekii bejelentés: olyan kdriiiményre hivia fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a
kGz0sseg vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja. A kézérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.
Integritas: az Intézmény szabalyszer(l, a vezetd és az iranyitd szerv 4ltal meghatarozott célkitlizéseknek,
értekeknek és elveknek megfelels mikddése.
Integritasi kockézat: az Intézményen célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyezietd visszaélés,
szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetésége.
Korrupcids kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcids cselekmény bekdvetkezésének a lehet6ségét
jelenti
integritast sértd esemény: minden olyan esemény, amely Intézményre vonatkozoé szabalyoktdl, valamint a
jogszabalyi keretek kdzott a vezetd és az iranyitd szerv ltal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek
és elveknek megfeleld mikodéstd! eltér.

l. A szervezeti integritast sérté események megel6zése a szabalyozottsaggal




1. A szervezeti integritast sérté események megeldzése elsdsorban a szabalyozottsagon alapul. A szabalyozottsag
biztositasa, és ezzel a szervezeti integritast sértd események egy jelentds részének megakadalyozésa a vezetd
feleléssége.

2./ A szervezeti integritast sérté események megelzésével kapcsolatban a vezetd gondoskodik:

a.) az Intézmény bels szabélyzatainak elkészitésérdl és folyamatos fellilvizsgalatardl,

b.) az Intézmény jogszeni és szabalyozott mikddésérdl, a mikddés folyamatosan ellenbrzéserdl;

¢.} az Intézmény szervezeti felépitésében, belsé szabalyozottsagaban, mlikddési rendjében rejld hianyossaghol
eredé szabalytalansag esetén - a tovabbi szabalytalansag megel6zése céljabdl — hatékony intézkedés -
meghozatalardl a szabalytalansag korrigalaséra, annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mertéket képviselt a
szabalytalansag.

3./ A szervezeti integritast sértd események megelézése érdekében a vezetd gondoskodik a jelen szabalyzatban
meghatarozott szabalyok megismertetésérdl és elsajatitasarol.

a.) vezetdi szinten munkaértekezletekkel,

b.) a nem vezetd beosztasu dolgozok szintjén beisd tovabbkepzéssel.

4./ A szervezeti integritast sérté események megel6zését segiti eld a nyilvanossag. Az Intézmény irodaiban
megtalahato jelen szabalyzat, illetve tajékoztatés arrol, hogy milyen médon tehetd bejelentés az Intézmeny
vonatkozésaban tapasztalt integritast sértd eseményrdl. A tjékoztatés tartalmazza azt, hogy a bejelentd a
bejelentéskor kérheti személyes adatainak zartan térténd kezeleset,

lll. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

1./ A bejelentéseket a bejelentdk szoban, irashan és elektronikus dton tehetik meg. A széban tett bejelentéseket a
koordinator fogadja az Intézmény erre kijeldlt helyiségében: (iroda). A személyesen (szobeli vagy telefonon) tett
bejelentésekrdl a koordinator feliegyzést készit. A feliegyzés szbeli bejelentés esetén 2 peldanyban készill,
amelybdl egyet a koordinator atad a bejelentd részére, s aki a feliegyzést alairja. Az alairasa a feliegyzés
hitelességét, pontossagat és teljeskoriiségét tanusitja, s azt, hogy a feljegyzés 1 db eredeti példanyat atvette.

2./ Az irasbeli bejelentések

a.} postai tton

b.) a koordinatornak torténd atadassal,

¢.) az Intézmény hivatalos e-mail cimén (titkarsag@mimk.vac.hu ) tehetdk meg.

3. A koordinator naponta vizsgalja, hogy érkezett-e bejeientés a bejelentések fogadasara megjelolt e-mail cimre,
és gondoskodik annak kinyomtatasarol. Az irasban (papir alapon, és e-mailben) beérkezett kildeményeket a
beérkezés, illetve az Atvétel idépontjaban, széban tett bejelentésréi készitett feljegyzést a bejelentést kovetd napon
kell érkeztetni és iktatni. A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasardl a koordinator gondoskodik.

4./ Amennyiben nem a koordinatornak cimzett, de tartalméaban a feladatkdrébe tartozo irat érkezik az Intézmeny
barmely egységéhez, a bejelentésnek minGsilés vizsgalata céljabdl azt haladéktalanul tovabbitani kell a
koordinator részére. A beérkezett beadvanyok els8dleges értékelését a koordinétor a beérkezéstdi szamitott harom
napon beliil elvégezi. Ennek keretében vizsgalja, hogy az Intézmény rendelkezik e hataskorrel €s illetékességgel a
beadvanyban foglaltak kivizsgalasara illetve mellézhets-e a vizsgalat

5/ A szabalyzat targyi hatdlya ala nem tartozé beadvanyokat a koordintor tartalmuk megismerése utan
haladéktalanul, de legkésébb a beérkezéstdl szamitott 8 napon beliif tovabbitja az Ugyben illetékességgel €s
hataskérrel rendelkezé szervhez. A bejelentés mas szervhez triénd attételérdl a koordinator az attetellel
egyidejlileg a bejelentdt is ertesiti.




8./ A koordinator a beadvany beérkezését kévetden haladéktalanul megvizsgalja és megéallapitja, hogy az integritasi
bejelentésnek mindsul-e. Az integritasi bejelentésnek nem mindsulé bejelentéseket - annak tartalmatol fliggden -
legkéstbb a beadvany érkezését kivetd nyolc napon beliil tovabbi (igyintézés céljabdl atadja az igazgaténak, illetve
amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel az lgy, az Intézmény hatalyos iratkezelési szabalyzata alapjan
gondoskodik annak irattarba helyezésérdl,

IV. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

1./ A koordinator a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli (érdemi értékelés):
- a bejelentés jellege szerint (mire vonatkozik),

- a bejelentés tartaima szerint {igényli-e vizsgalat lefolytatasat),

- a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

2./ A koordinator az értékelést kdvetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatjia a vezetSt a bejelentés
beerkezésérdl és annak targyardl, a bejelentés és esetleges mellékletei egyideji tovabbitasa mellett.

3./ Amennyiben a bejelentés nem igényk vizsgalat lefolytatasat, a vezet dént a tovabbi eljarasréi illetve az Ug_ﬂ
lezarasardl.

4./ A koordinétor a bejelentés értékelését kévetéen (amennyiben vizsgalat lefolytatasa szilkséges) megvizsgalja az
eljarasahoz sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sz(ikséges
tovabbi informaciok rendeikezésre allasat. Amennyiben szikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informéaciok
beszerzése irant.

5./ Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a koordinator az (igyben érintett
vagy arrdl ismerettel rendelkezé munkatarsat meghallgatja

6./ A személyes meghallgatas kezdeményezésérél a munkatarsat a koordinator a meghallgatas idépontja elétt
legalabb ketté munkanappal irasban, ilietve - az irasbeli értesités akadalyoztatasa esetén — telefonon, széban (ez
utobbit is dokumentalni sziikséges) értesiti. Az értesitésnek tartaimaznia kell a bejelentés targyat.

7./ A személyes meghallgatasro! jeqyzOkonyv kész(l, amely az alabbiakat tartalmazza:;

- a meghallgatas helyét, idépontjat;

- a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;

- a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

- a meghallgatas targyat;

- a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

- & jegyzbkonyv bejelentével valé ismertetésének tényét és a jegyzkonyvben foglaltakkal valo egyetértésére
vonatkozd nyilatkozatot;

- 2 meghallgatason resztvevok alairasat.

8./ A meghallgatott kérheti szemelyes adatainak zértan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az ligy
iratai kozott, a koordinator altal alafrt zart boritékban kell elhelyezni.

9./ A koordinator a bejelentést annak beérkezését kivetd naptol szamitott 30 napon beliil kivizsgalja, és a dontésre
elbkészitett ligyet a vezetdnek megk(idi.




10./ A koordinator a vizsgalat soran koteles térekedni annak gyors és a szilkséges részleteket feltard lefolytatasara.
Az (igyintézési hatarid6 a koordinator javaslatara, a vezeté engedélyével egy alkalommal 8 nappal - kiveteles
esetben 30 nappal —meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas kériilményei ezt indokoljak, és az nem
veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat. Az igyintézési iddbe nem szémit bele az adatbeker
megkeresés megkiildésétdl annak teljesitéséig — a koordinatorhoz torténd beérkezeséig - terjedd idGtartam.

11./ A koordinator a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelésségre vonéasi eljaras meginditasat,
melyet a vezett szdméra elbkészit. Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban levd vizsgalat alatt
intézkedés megtételére van szilkség, arrdi az igazgatét haladéktalanul tajekoztatja.

12./ A vizsgélat lezarasat kévetden a koordinator az dsszefoglald a dontésre elbkészitett ligyet az igazgatonak az
ligyre vonatkozo, illetve az eljaras soran keletkezd dokumentumokkal és a bejelentd részére elGkészitett
valaszlevél-tervezettel egylitt megkuldi.

13./ Az ésszefoglald jelentés tartalmazza:

- a bejelentés rovid dsszefoglalasat,

- a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredmenyeit,

- a vizsgalat nélkiil lezarhato ligyek esetében a vizsgalat mellézésének okait,
- az eljaras soran figyelembe vett, illetve mellézott adatokat, bizonyitékokat,
- az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

- az lgy lezérasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat.

14./ A vezeté a koordinator altal lefolytatott vizsgalat megallapitésait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi
szitkséges lépések megtételérdl, az alkalmazandé jogkdvetkezményekrdi, vagy az (igy lezaraséara vonatkozéan.
Szlikség esetén a dontése meghozatala elStt egyeztet a koordinétorral.

15./ A szervezeti integritast sértd események sorén az alkaimazandd jogkdvetkezmény az alabbi lehet:

a.) jogi jellegi (figyelmeztetés, szabalysértési-, vagy bintetSeljaras meginditasa),

b.) pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben, vagy egészben tirténd visszakOvetelese, behajtasa,
kartéritési eljaras inditasa stb.),

c.) szakmai jellegi (belsé szabalyozas szigoritasa, betartasanak fokozott ellendrzése, oktatés, képzés stb )

16./ A donteést kovetden a koordinator gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd magatartas megszintetése
érdekében szilkséges intézkedések foganatositasanak elkészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kévetésérdl
(monitoring). A vizsgalat eredményérdl a bejelentét — amennyiben személye ésfvagy elérhetdsége ismert - irasban,
igazolhatd modon kell értesiteni.

V. Adatok nyilvanossagra hozatala

Az integritassal kapcsolatos altalanos szabalyok, eljarasrendek, 6sszefoglald kimutatasok és elemzesek nyilvanos
adatok, amelyek az intézmény honlapjan megtekintheték. Nyilvanossagra hozhaté minden olyan egyedi gy,
amelyben szemeélyiségi jog nem seérill, illetve amelybé! a bejelentd személyazonossaga nem allapithatd meg vagy
ra nézve valamely kbvetkeztetés nem vonhato le.

V1. Evenkénti elemzés, értékelés
A koordinator évente, targyévet kbvetd év februar utolsé napjaig elemzést, értékelést készit az Intézményhez

érkezett szervezeti integritast sértd és a korrupcidés kockazatokra vonatkozd kdzérdekii bejelentésekrdl.
Amennyiben ilyen bejelentés nem érkezik, akkor a koordinator e tényt rogziti.




Vil. A vizsgélat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korébbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgélata mellézhetd, emdl a
bejelentét — amennyiben személye ésivagy elérhettisége ismert — irashan tajékoztatni kell.

Melldzhetd tovabba a vizsgalat

- az azonosithatatlan személy altal tett bejelentés esetén,

- ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztasrdl valé tudomasszerzestdl szamitott hat hénap utan
terjesztette eld beadvanyat, ez utobbi esetben errél a bejelentdt irashan tajékoztatni kell.

3./ A vizsgalat mellézésérdl a koordinator javaslatara a vezetd dont.

4./ A vizsgalat alatt all6 bejelentéssel tartalmaban megegyezd Gjabb, eltérd személytd! érkezd bejelentések a
vizsgéalat alatt allo bejelentés lezarasat megeldzd napig egyesithettk.

5.1 A sérelmezett tevekenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott az egy éven tul elterjesztett bejelentés
érdemi vizsgalat nélkul elutasithatd. Az elutasitasrol a bejelentd egyidejii tajékoztatasa mellett az igazgaté dént.

6./ Az integritassal kapcsolatos Uigyek kezelése soran Ggy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne sériiljon. o
bejelentét nem erheti hatrany a bejelentés megtétele miatt. Amennyiben bizonyithatéan megallapitast nyer, hogy
rosszhiszemden jart el, illetve alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével dsszefliiggésben bilincselekményt vagy
szabalysertest kovetett el, vagy mésnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott, akkor ennek jellegétd! fliggben tehetdk
meg mindazok a jogi lépesek, melyekre jogszabalyi lehetdség van.

7./ A bejelentd kerheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az ligy iratai kozott, a
koordinator &ltal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esethen a bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitasa nélkdil
— a koordinétor név nelkili masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

8./ A bejelentd személyére vonatkozo adatok més szervnek torténd atadasahoz vagy nyilvanossagra hozataldhoz
a bejelentd személyének eldzetes hozzajarulasa szikséges.

9./ A koordinator a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli, azokat - a szabalyzatban
meghatarozott kivetelektdl eltekintve — kizarélag a bejelentés vizsgalatahoz hasznélja fel.

VIH. A bejelentések iratainak kezelése, nyiivantartasa, 6rzése -l

1./ A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatés, stb.) az Intézmény iratkezelési szabalyzataban
meghatarozottak figyelembevetelével, a szabalyzat szerint, targyévben egy fdszamon, beadvanyonként kiilon
alszam alkalmazaséval térténik. Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a koordinator a lehets
legrovidebb iddn belil megkezdhesse a vizsgalatot.

2./ A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a koordinator kezeli, nyilvantartja és erre elkiilonitett zarhato
helyen (szekrény/doboz) érzi. A koordinator folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férienek hozza.

3./ A bejelentések iratkezelése az Ugyintézés teljes folyamataban a koordinator feliigyeletével torténik.
4./ Az erkeztetes, iktatas soran (példéul: targy, bekildd megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelent védelmét

szolgald, azt lehetGvé tevd, minimalizalt adatok megadasara. Az adataik zart kezelését kérd bejelentdk személyes
adataik nem kerllhetnek felvitelre az iktatérendszer tgyféllistajaba.
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5./ A koordinator az Intézményhez benydjtott integritds bejelentésekrdl jelszoval levédett fiokban évenkénti
nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban:

- sarszam,

- beérkezés ideje,

- beérkezés / bejelentés madja,

- érkeztetd szam, iktatoszam vagy egyéb azonosito,

- bejetentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all),

- bejelentés targya,

- érintett szervezeti egység vagy szemely,

- bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatbszama, illetve az gy lezarasanak oka, ténye,
- bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatdszama vagy a tajékoztatas melldzésének oka,

- megjegyzeés.

A bejelentéssel dsszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kdrlien a koordinator és az igazgatd; a bejelentés,
illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevs {meghallgatott) illetve ezek jogi kepviseldje tekinthet be.

IX. A szervezeti integritast sérté események elharitdsahoz sziikséges intézkedések
1./ A vezetd a szervezeti integritast sértd események elharitasa érdekében intezkedéseket hozhat az esemény
kivizsgalasa soran, ha azt az esemény kdriilményei indokoljak, valamint az esemény kivizsgalasat kovetden, az

Osszesitd jelentésben szerepld javaslatok figyelembe vetelével.

2./ A vezetd altal elrendelt intézkedések jellemzden a kdvetkezdek lehetnek:

a.) feltart problémak okainak megsziintetése,

b.) az azonositott sérelem orvoslasa,

¢.) kiilénbézo szervezeten beliili feleldsségre-vonasi eljarasok: fegyelmi vagy etikai eljaras,

szervezeten kivili felelésségre-vonasi ill. egyéb eljarasok kezdeményezése (szabalysértési eljaras, bintetd
eljaras, munkalgyi efiaras, polgari eljaras stb. kezdeményezese)

3./ A vezet§ az intézkedéséket Ugy hatarozza meg, hogy ahhoz felelfst s hataridGt rendel.
X. Zaré rendelkezés
E szabalyzat 2022. januar 01. napjan lép hatalyba.

Vac, 2022. januar 01.

oéM foo Che
Laczi Sarolta ligyvezet6
Madéch Imre Miivel6dési, Kulturalis
és Szolgaltaté Nonprofit Kit.
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Madach Imre Miivel6dési, Kulturalis és Szolgaltato
Nonprofit Korlatolt Felelésségli Tarsasag

(cg: 13-09-214518, székhelye: 2600 Vac, dr. Csényi LaszI6 kérat 63., adoszama: 27198717-2-13)

Kiils6 panaszokat kezelé eljarasok rendje

Hatalyos: 2022. 01. 01-t6




1. oidal

A Madéach Imre Mivelddési, Kulturalis és Szolgéltatd Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag kiilsé panaszokat kezeld
eliarasok rendjét a kdvetkezdk szerint hatarozom meg.

I. A szabélyzat célja:

A Madéach Imre Miivelddési, Kulturdlis és Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Feletdsségli Tarsasag célja mindségi szolgaltatas
nytjtasa és az intézményi partnerek igényeinek magas szintll kielégitése. A Madach Imre Mvelddési, Kulturalis és
Szolgaltatd Nonprofit Kerlafolt Feleldsségli Tarsasag nagy hangsulyt fektet az altala (zemeltetett Mivel&dési Kdzpont jo
hirevere, az intézmeny hasznéldinak elégedetiségére az esetlegesen bekdvetkezé panaszos lgyek gyors, szakszeril,
igazsagos, méltanyos slintézésére. Ennek érdekében alkalmazandd a jelen szabalyzat.

. A szabalyzat hatalya

1./ Az intézménnyel kapcsolatban alld személyeket, bérisket, hasznaldkat sth. (tovabbiakban: panaszos) panasziételi jog
illeti meg (személyi hatély)

2. Panaszt tenni olyan (igyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény intézkedésre jogosult illetve koteles (targyi
hataly).

Il. A panasz kivizsgalasa

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog-, vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas
eljaras hatalya ala. A panasz javaslattételt is tartalmazhat,

A panasz jogossagat az intézmény vezetdsége kiteles megvizsgélni, jogossaga esetén az ok elhdritdsaval kapesolathan
intézkedni. A jelzett panaszokat megkillinbdzletés nélkiil, pontosan, alaposan kell kivizsgalni annak érdekében, hogy az
intézkedesek hatekonyan, a tovabbi problémak megakadalyozésaval és ezzel més panaszok keletkezésének kizérdsaval
legyenek végrehajtva.

lll. A panasz bejelentésének médja

1./ Széban, személyesen. Szobeli, személyss panasztétel fogadasdra az intézmény vezetSjével tortént idGpont
egyeztetésnek megfelelé idSpontban van lehetfség, amennyiben az illetékes munkatérs elézetesen a panaszra nem tud

megoldast kinalni.

2/ Irasban személyes &tadassal, postai Gton vagy e-mail Gtjan. Az azonosithatatlan szemely, névitelen bejelentd altal tett
panaszl vagy bejelentés vizsgalatat az eljarasra jogosult mellézheti,

3./ A panaszos kdteles megadni a nevét, lakcimeét, telefonszamat és elektronikus elérhetdségét.
IV. A panaszkezelés fokozatai

Elsddlegesen az ligykdrhiz tartozé illetékes személy kezeli a problémat a probléma tipusatal fiiggden.
Masodlagosan az intezményvezetdhdz vagy a helyetteséhez fordulhat a panaszos hivatali idében.

V. A panasz kezelése és megvélaszolasanak rendje

1./ A panaszos a problémajéval az érintetthez fordul. A panaszt felvevs személy sajat hataskirében kisérietet tesz a panasz
okanak elharitasara, a probléma megnyugtatd lezéraséra, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikeril
elharitani, a panasz tényérdl, kériilményeirdl tajékoztatni kell az intézmény vezetését,

2/ A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriiményeket az intézmény vezetdije koteles megvizsgalni, jogossaga
esetén az ok elharitasardl intézkedni. A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivalté probléma hatasat meg kell vizsgalni.
Ebbe az érintelt feleket be kell vonni. A panaszbejeientés kivizsgalaséra szilkség szerint mas szakembert, intézményt is
jogosult-az intézmény bevenni.

3./ Az eljaras az érintett felek kdzds helyzetelemzésére épill, és csak a legsziikségesebb esetben von be kiilsé szereplét a
felmerlit probléma megoldasa érdekében. A kivizsgalast folytato személy a rendelkezésre 4lld informaciok alapjan
megallapitja a valésagos tényallast.




2, oldal

Amennyiben a panaszrol megaliapithaté, hogy nem jogos, azt a panaszkezelé személynek kizéinie kell a panaszt tevével
oly modon, hogy vélaszadasaval egyidejiileg a probléma kezelésére tanacsot kell adnia, vagy abban segitséget kel
nyljtania. Ha a panaszhban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott déntésrél és a sziikséges intézkedésrdl tajékoztatja a
panaszost.

VI. Panaszkezelési hataridbk

A panaszt a beérkezesétdl szamitott 5 munkanapon bellll meg kell vizsgalni. A panasz elutasitasa esetén a panaszos
tajékoztatasanak ideje 8 munkanap. Jogos panasz rendezését és a panaszos tajékoztatasat 30 munkanapon belill le kell
zami. Amennyiben a fenti iddtartamnal hosszabb idét vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a panaszost tajékoztatni kell a
bejelentés beérkezésétdl szamitott 15 munkanapon bellll, hogy lgye folyamatban van, valamint hogy az érdemi vélasz
mikorra varhatd.

VIl. A panaszkezelés folyamata

1.1 A déntés lehetséges vaitozatai:
- a panasz elfogadasa

- a panasz részbeni elfogadasa

- a panasz elulasitasa

Amennyiben minden informacié rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul, és sor keriil a ddnléshozatalra. A
dodntéshozatalt kiveti a valasz elkészitése - a panaszban megjeldlt igény kielégitése vagy elvetése — és ha szllkséges,
akkor megk(iidése irasos formaban.

VIll. Jogorvosiati lehetdségek

A panasz elutasitisa esetén az intézmény a panaszost irashan tajékoztatia arrél, hogy panaszéval milyen szervhez,
hatésaghoz vagy birosaghoz fordulhat.

IX. A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

1./ A szobeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyz8kényvet felvenni, azonban ha a szébeli panasz helyben nem
oldhaté meg, a bejelentésrdl emlékeztetdt kell irni — problémaleiras. A panaszkezelési eljaras gyakorlati lépéseit minden
esetben irasban rdgziteni kell (hitelesitett egyeztetések, megaliapodasok, emlékeztetdk). A dokumentumokat az érintett felek
alairasaikkal hitelesftik. Megoldott probléma esetén annak jegyzdkdnyvben torténo rogzitése is szikséges. A dokumentumok
megdrzési ideje 5 év.

2./ A panaszokrdl az intézményvezetd Panaszkezelési nyilvantartast” kiteles vezetni, melynek a kivetkezd adatokat kell
tartalmaznia: a panasztétel iddpontja, modja, a panaszos neve, panasz leirdsa, a panaszt az intézmény nevében fogadd
személy neve, beosztésa, a panasz kivizsgalasanak modja, eredménye, az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése,
varhatd eredménye, az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve, a panaszos tajékoztatésanak az idfpontja és
médja, ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a
tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hignyaban jegyzdkdnyv arrdl, hogy nem fogadija el és ennek indoklasa.
Ha a panaszos a t3jékozlatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6kdnyv utirataként feljegyzést kell rbgziteni a tovabbi
teenddkrél.

X. Zard rendelkezés

E szabélyzat 2022. janudr 01. napjan lép hatlyba.
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Laczi Sarolta iigyvezetd
Madach Imre M(vel&dési, Kulturalis
és Szolgaltaté Nonprofit Kft.







Madach Imre Miivel6dési, Kulturalis és Szolgaltato
Nonprofit Korlatolt FelelGsségl Tarsasag

(cg: 13-09-214518, székhelye: 2600 Vac, dr. Csanyi LaszI6 kdrat 63., adészama: 27198717-2-13)

Munkaltatoi visszaélés-bejelento
rendszer szabalyozasa

Hatalyos: 2022. 01. 01-t6




1. oldal

A Madach Imre Miiveldési, Kulturalis és Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag az alabbi
eljarasrendet alkalmazza a munkaltatoi visszaélés-bejelentd rendszer szabalyozasara a panaszokrél és
a kozérdek(i bejelentésekrol szold 2013, évi CLXV. torvény rendelkezéseivel sszhangban

A munkaltatdi visszaélés-bejelentési rendszer célja annak biztositasa, hogy rendelkezesre alljon a
jogszabélyok és a Madach Imre MivelGdési, Kulturdlis és Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Feleldsseg
Tarsasag Etikai Kodexe megsértésének esetére a panaszokrél €s a kdzerdekil bejelentésekrdl sz616
2013, évi CLXV. torvény szerinti visszaélés-bejelentési rendszer.

|. Bejelentes

1./ A bejelentést elektronikus uton a titkarsag@mimk.vac.hu e-mail cimen, postai Gton pedig Madach
Imre MlvelOdesi, Kulturdlis és Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Feleidsségl Tarsasag, 2600 Vac,dr.
Csanyi Laszl6 kordt 63. cimen lehet megtenni.

2./ Bejelentes tételére jogosultak a Madach Imre Mivelddési, Kulturalis és Szolgaltaté Nonprofit
Korlatolt Felelosségli Tarsasag munkavallaldi, szerzédéses partnerei, tovabba minden olyan személy,
akinek a bejelentés megtételéhez vagy a bejelentés targyat képezd magatartas orvoslasahoz vagy
megsz(intetéséhez méltanyoihatod jogos érdeke flizodik.

3./ A bejelentes megtetelekor az eredményes kivizsgalhatésag céljiabél a természetes személy
bejelentd kbteles megadni a nevét, lakcimét és egyéb elérhetdségeit, mig a nem természetes személy
bejelentd annak nevet, szekhelyét, valamint torvényes képviseldjének nevét és elérhetdségeit.

4./ A bejelentés megtételekor a bejelentének nyilatkoznia kell amdl, hogy a bejelentést olyan
korilményekrdl teszi johiszemien, amelyekrdl konkrét tudomasa van, illetve kellé alappal feltételezi,
hogy azok valbsak, valamint nyilatkoznia kell azok bizonyithatosagardl is. Rosszhiszemiien tett,
megalapozatlan, valétlan bejelentés esetén a szlikséges jogi lépések megtehetdk a bejelents ellen. A
johiszemiien tett, de az eljaras sordn megalapozatlannak bizonyuld bejelentések esetén a vizsgalat
lezarhato.

5./ A bejelentés vizsgalata melldzhet, ha

a) a bejelentd a bejelentést személyazonossaganak felfedése nélkiil tette meg, vagy, ha

b) a bejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos tartalma
bejelentés, tovabba, ha

¢) a bejelentést a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol vald tudomasszerzéstdl szamitott hat
hdnap elteltét kévetSen tette meg a bejelents, tovabba ha

d) a koézérdek vagy a nyomods magéanérdek sérelme a bejelentésben érintett személy jogainak a
bejelentés kivizsgalasabol eredd korlatozasaval nem alina aranyban.

Il. Kivizsgalas
1/ A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a

bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilleté jogairsl, valamint az adatai
kezelésére vonatkozo szabalyokrdl.
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2./ A Madéch Imre Miivel6dési, Kulturalis és Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Felelfsségli Tarsasag a
tisztességes eljaras kovetelményének megfelelen biztositja, hogy a bejelentesben érintett személy a
bejelentéssel kapcsolatos aliaspontjat - akar jogi képviselfje Utian is - bamikor kifejthesse, és
bizonyitékokkal tamassza ala. Ha a vizsgalat meginditasakor az azonnali tajékoztatas meghilsitana a
bejelentés kivizsgalasat, akkor a bejelentésben érintett személy tajékoztatisa melldzhetd.

3./ A Madach Imre Mivelddési, Kulturalis és Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Felelbsségl Tarsasag a
kérilmények altal lehetévé tett legrovidebb idén beliil kbteles a bejelentésben foglaltak kivizsgalasara. A
bejelentés kivizsgalasara annak beérkezésétdl szamitott 30 nap all rendelkezésre, amely hatarid6tdl -
név nelkili vagy azonosithatatian bejelentd altal megtett bejelentés kivételével — csak kiilonosen

------

napot nem haladhatja meg.
lll. Intézkedés

1./ A vizsgalat eredményérél, valamint a megtett intézkedésekrél a Madach Imre Mivelbdési, Kulturalis
és Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Feleldsségll Tarsasag tajékoztatja a bejelentdt.

2./ Ha a bejelentésben foglalt magatartas miatt a vizsgalat alapjan biincselekmény, szabalysértes
gyandija allapithatd meg, akkor intézkedni kell a sziikséges jogi eljaras meginditasarol.

3./ Ha a bejelentésben foglalt magatartas a vizsgalat alapjan nem biincselekmény, de sérti a Madach
Imre Mivelédési, Kulturdlis és Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Feleldsségi Tarsaség szabalyzatait vagy
a munkaviszonyra vonatkozo szabalyokat, Ugy az érintett munkavéllaléval szemben munkaltatoi
intézkedés alkalmazasanak van helye.

4./ Ha a vizsgalat a bejelentés megalapozatlansagat allapitia meg vagy tovabbi intézkedés megtétele
nem szilkséges, az eljarast a Madach Imre MvelGdési, Kulturalis és Szolgaltatd Nonprofit Korlétolt
Feleldsséqgli Tarsasag lezarja.

IV. Adatkezelés

1. A bejelentd -személyazonossagat, a megadott adatokat a vizsgélat valamennyi szakaszaban
bizalmasan kell kezelni és biztositani kell a bejelentd személyes adatainak kezelésére vonatkozo
jogszabalyi eldirasok betartasat a mindenkor hatélyos adatkezelesi szabalyzat eldirasainak
megfelelden.

2. A bejelentdnek - &s annak a személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztasa a bejelentésre okot
adott, illetve aki a bejelentésben foglaltakrol érdemi informacioval rendelkezhet - a bejelentés
kivizsgalasahoz elengedhetetienill szilkséges személyes adatait (ideértve a kiildnleges adatokat és a
biinligyi személyes adatokat is) kizarolag a bejelentés kivizsgalasa és a bejelentés targyat képezd
magatartas orvoslasa vagy megsziintetése céljabdl kezelheti a Madach Imre Mivel6dési, Kulturalis es
Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt FelelSsségl Tarsasag és csak a bejelentfvedelmi-lgyvéd illetve a
bejelentés kivizsgalasaban kdzremikods kiilsé szervezet részére tovabbithatja.

3./ A bejelentési rendszer keretei kizott kezelt adatok kozil a Madach Imre Mivelddési, Kulturalis es
Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasag haladektalanul torli a fenti kovetelményeknek nem
megfeleld személyes adatokat. A bejelentési rendszer keretei kozott kezelt szemelyes adatok
kezelésére - igy kllondsen azok tovabbithatdsagara — a panaszokrol és a kizerdek(i bejelentésekrdl
sz6l6 2013. évi CLXV. torvény rendelkezései iranyadok.
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4./ A bejelentésben érinteft személyt a vizsgalat megkezdésekor reszletesen tajékoztatni kell a ra
vonatkozo bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairdl, valamint az
adatai kezelésére vonatkozo szabalyokro!.

5./ A bejelentési rendszer kialakitasara olyan médon kertilhet csak sor, hogy a megismert bejelentd
szemelyet a bejelentést kivizsgalokon kiviill mas nem ismerheti meg. A bejelentést kivizsgalok a
vizsgalat lezarasaig a bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett személyekre vonatkozé
informacidkat kételesek titokban tartani, és azokat - a bejelentésben érintett személy iftetve jogi
képviselbje kivételéve! - nem kézdthetik senkive! sem.

6./ Ha a vizsgalat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés megtétele nem
szlikséges, a bejelentésre vonatkozd személyes adatokat a vizsgalat befejezését kéveté 60 napon bel(il
t6ralni kell.

7./ Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megtéteiére kertil sor illetve barmilyen eljaras indul, a bejelentésre
vonatkozo adatokat az adott intézkedés illetve eljaras jogerés lezarasaig lehet kezelni.

V. Zaro rendelkezések

1./ A jelen szabalyzat rendelkezései mellett a panaszokrél és a kdzérdeki bejelentésekrdl szold 2013,
évi CLXV. tdrvény rendelkezései az iranyadok.

2./ E szabalyzat 2022. januar 01. napjan lép hatalyba.
Véc, 2022. januar 01,

Laczi Sarolta ligyvezeto
Madach Imre Miivel6dési, Kulturalis

és Szolgaitatoé Nonprofit Kft.




