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Altaldnos rendelkezések

A szabalyzat célja

A hatdlyos jogszabalyok, valamint a belsé szabalyzatok rendelkezéseinek figyelembe vételével
meghatdrozza a Berzsenyi Daniel Konyvtar szervezeti integritdst sérté6 események kezelése
rendjének alapelveit, eljarasrendi szabadlyait, tovdbbd egységes konyvtari panaszkezelési
szabalyozast teremt, amely alapjan a panaszok egyszerlien és eredményesen kezelhet6vé

valnak.

A szabalyzat hatdlya

1. Aszabdlyzat szervi és személyi hatalya kiterjed az integritds tekintetében az intézmény

valamennyi szervezeti egységére és munkatdrsdra, valamint a kivilrél jové panaszok
esetében a konyvtarhasznaldkra.

A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed az intézmény integritdsdra és az intézménnyel
szembeni panaszok kezelésére.

3. A szabalyzat id6beli hatalya 2023. julius 1-t6l visszavonasig érvényes.

Az integritast sért6 események és panaszok kezelésére vonatkozo fontosabb jogszabalyok

1.

370/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet a  koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérd|

2023. évi XXV. torvény a panaszokrdl, a kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabdalyokrol

2012. évi CLII. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozm(vel8désrél sz6l6 1997. évi CXL. torvény médositasardl

Fogalommagyardzat

a) integralt kockdazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapu kockdazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes
modszertan és eljarasok alkalmazdsaval, a szervezet célkitlizéseinek és
értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes kord
azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a
kockazatok kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az abban
foglaltak nyomon kovetését.

b) integritds: értékvezérelt magatartds, az integritds alapon mi(ikddtetett
szervezet a rendeltetésének megfelel6en latja el feladatait, mikodése
atlathato, elszamoltathatd, tisztességes, etikus, feddhetetlen, sebezhetetlen

c) integritasi kockazat: az intézmény célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy
veszélyeztetl visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetGsége

d) kockazatelemzés: a bels6é ellenGrzés altal alkalmazott objektiv mddszer az
ellenérizend6 terilletek kivalasztasara, amely meghatarozza a koltségvetési
szerv tevékenységében és belsd kontrollrendszerében rejlé kockazatokat



e) korrupcid: az olyan cselekmény, amely soran a kdz érdekében valé eljardssal
megbizott és dontéshozatali felel6sséggel felruhazott személy a kdz érdeke
helyett 6n6s vagy részérdekeket kdvetve mastdl jogtalan vagy etikatlan el6nyt
elfogadva és 6t jogtalan vagy etikatlan el6nyhoz juttatva jar el (passziv
korrupcid). Korrupciénak tekintend6 tovabba ennek forditottja, tehat amikor
valaki a koz érdekében vald eljarassal megbizott és dontéshozatali felel6sséggel
felruhdzott személynek jogtalan vagy etikatlan elényt nyujtva vagy felajanlva
jogtalan vagy etikatlan el6nyt kér (aktiv korrupcid);

f) korrupcios kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcids cselekmény
bekdvetkezésének lehetdségét jelenti

g) korrupciés kockazatu szabalytalansag: olyan egyszeri, ismételt vagy
rendszeres, valamint szandékos, vagy gondatlansagbdl elkbvetett jogsért6 vagy
bels6 szabalyzatba, etikai elvarasokba (tkoz6 cselekmény vagy mulasztds,
amely sérti vagy veszélyezteti az allami szervek miikodésébe vetett bizalmat;

h) visszaélés: olyan szabdlytalansdgot elGidéz6 szandékos cselekmény vagy
mulasztas, amikor a foglalkoztatott az altala betdltott beosztds vagy munkakor
gyakorldsdval 6sszefliggésben, azon tulterjeszkedve vagy arra hivatkozassal
kivan sajat maga vagy mas szamara elényt biztositani;

i) szabdlytalansag: olyan cselekmény vagy mulasztds, amely a hatdlyos szabdlyok
altal megcélzott kovetkezménytdl vald olyan eltérést eredményez, amely a
szabaly altal elérni kivant céllal ellentéte hatas kivaltasara alkalmas, és amely
fegyelmi-, blintet6-, szabalysértési-, illetve-, kartéritési, eljaras meginditdsara
adott okot.

j) szervezeti integritast sért6 esemény: minden olyan esemény, amely eltér a
szervezetre vonatkozé szabalyoktdl, valamint a koltségvetési szerv vezetdje és
az iranyitod szerv altal - jogszabalyi keretek kéz6tt - meghatdrozott szervezeti
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 miikodéstél.

lll. A szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljdrdsrendje
a) A bejelentett kockazatok és események el6zetes értékelésének mddszertana

A bejelentést az igazgatd fogadja, azt el6zetes értékelésre a FelelGsnek atadja, akinek 8 napja
van az elGzetes vizsgalatra.
A Felel6s a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

e Dbejelentés jellege (mire vonatkozik)

e abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat

e abejelentés igényel-e siirg6s intézkedést

Amennyiben a Felel6s ugy itéli meg, hogy a bejelentés nem mindsil integritds targyu
bejelentésnek, akkor errél az igazgatot tajékoztatja.

Amennyiben a FelelGs a bejelentés értékelését kovetSen integritds targyu bejelentésnek
minGsiti a bejelentést, akkor megvizsgdlja a tovabbi eljardshoz sziikséges, vagy a
bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi
informacidk rendelkezésre 4lldsat. Amennyiben sziikséges intézkedik a tovabbi
dokumentumok, informacidk beszerzésérol.



Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, az igazgaté dont a tovabbi
eljarasol.

b) A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informacidk osszegyljtésének maddja

Az informaciogyjtés eszkozei:
e abejelentés jegyz6konyv
e akulsé és bels6 szakvélemény
e atargyi bizonyitasi eszkoz
e okiratok
e aszemélyes meghallgatds jegyz6konyve

Az informdcidgytijtés soran fel lehet haszndlni azokat az okiratokat és targyi bizonyitasi
eszkozoket, amelyeket az intézmény készitett, ill. beszerzett, valamint mindazokat, amelyek
szlikségesek a tényallas tisztazasahoz.

Az informdacidgylijtés soran megkeresett szervezeti egység koteles a kért adatokat a
bejelentésben foglaltakra figyelemmel a Felel6s 4altal meghatdrozott hataridében az
adatkezelésre, az adatvédelemre és informacidbiztonsagra vonatkozd szabalyok betartdsa
mellett a Felel6s rendelkezésére bocsajtani, ill. erre irdnyuld akaddlyoztatdsat — a hataridé
lejarata el6tt — a Felel6snek jelezni.

c) Az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai

Az érintettet a meghallgatas el6tt legaldbb 2 nappal korabban értesiteni kell széban vagy
irdsban. A meghallgatasrél minden esetben jegyz6konyvet kell felvenni, mely tartalmazza a
meghallgatas helyszinét, targyat, idejét, a jelenlév6k megnevezését és az elmondottakat. Az
érintett a meghallgatds soran jogi képvisel6t vehet igénybe. A meghallgatds elején meg kell
allapitani az érintett kilétét. Nyilatkoznia kell arrél, hogy milyen viszonyban van az
intézménnyel. Az elfogultsag tényét a nyilatkozat alapjan jegyz6konyvben kell rogziteni.
Amennyiben az érintett szamara engedélyezik, hogy irdsban tegyen bejelentést, azt
sajatkezlleg ala kell irnia.

A meghallgatds végén a jegyz6konyvben leirtakat a Felel6s és a jegyz6konyv hitelesitéje
alairasaval igazolja.

Ha az érintett személy meghallgatasara tartds akadalyoztatas miatt a vizsgalat id6tartama
alatt nem keriilhet sor, és vele szemben a kotelezettségszegés elkovetésével kapcsolatos
megallapitasok és azok bizonyitékai vannak, akkor ezt vele irdsban kell k6zdlni és 8 napos
hatdridé kitlizésével fel kell szdlitani, hogy észrevételeit terjessze elé.

A Felel8s a vizsgdlat soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli, azokat kizardlag
a bejelentés vizsgalatahoz haszndlja fel.

d) A vonatkozé dokumentumok atvizsgaldasanak szabalyai

A partatlansdg, az objektivitas és elfogulatlansag biztositdsa érdekében a dokumentumok
atvizsgdlasat csak szekértelemmel és szakmai gondossaggal rendelkez6 személy végezheti. A
dokumentumok vizsgalatanak egyarant ki kell terjednie azokra a formai és tartalmi
kdvetelményekre, amelyeket az egyes dokumentumokra vonatkozd jogszabalyi el8irdsok



tartalmaznak. Ha kell, a bizonyossag megdllapitasahoz kilsé és bels6 szakértd egyarant
igénybe vehetd.

e) A szervezeti integritast sért6 események elharitasahoz sziikséges intézkedések

Amennyiben a FelelGs Ugy itéli meg, hogy a bejelentésben rogzitett, integritast sérté esemény
fennalldsa olyan jogsértd allapotot idézett elS, hogy a bejelentést kovetd azonnali reagdlds
elmaradasa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errél az igazgatot, és javaslatot tesz az
integritast sértd tevékenység azonnali felfliggesztésére és a jogsértd allapot megszlintetésére.

A bejelentések kivizsgaldsanak eredményeként a FelelGs jelentést készit, melyet a vizsgdlatra
rendelkezésre all6 hataridd lejartat kovetd 8 napon bellil tovabbit az igazgatd felé.
Az 6sszefoglald jelentés tartalmazza

e abejelentés rovid 6sszefoglaldjat

e abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit

e avizsgalat nélkil lezarhaté lgyek esetében a vizsgdlat mell6zésének okait

e az eljards sordn figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat

e az eljards soran megdllapitott tényeket

e azligy lezdrasahoz szikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat

A panasz vagy a kozérdek( bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell
e ajogszerd vagy a kozérdeknek megfelel6 allapot helyreallitasardl, illetve az
o egyébként szikséges intézkedések megtételérdl
e afeltart hibdk okainak megsziintetésérdl
e az okozott sérelem orvoslasarél és
e indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezésérdl

Az igazgat6 az Osszefoglald jelentés alapjan a kovetkez6 dontéseket hozhatja meg

e amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy nem tortént integritast sért6 esemény,
akkor a bejelentést elutasitja

e amennyiben a vizsgdlat megallapitotta, hogy integritdst sért6 esemény tortént, akkor
kezdeményezi a hiba kijavitasat és/vagy az intézeten belili fegyelmi eljaras
lefolytatdsat

e amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy a blncselekmény vagy szabalysértés
alapos gyanuja meriil fel, akkor biinteté feljelentést tesz

A vizsgdlat és a dontést kovet6en az igazgatd intézkedik a feltart problémak okainak
megsziintetésérdl, az okozott sérelem orvoslasarol és az egyéb szlikséges intézkedésekrdl. Ezt
kovet6en a Felel6s feladata a feltdrt hibak, ill. a jogsérté magatartas megsziintetése
érdekében sziikséges intézkedések el6készitése és végrehajtasdnak nyomon kovetése.

f) Alkalmazhato jogkovetkezmények
A jogkovetkezményekrdl valé dontés — a jegyz6konyv tartalmara figyelemmel — az igazgatd

feladata. A Felel8s a jogkovetkezményekkel jaré dontések meghozatalaban nem vehet részt,
feladata a szervezeti integritast sérté esemény gyanujara vonatkozo bejelentés, a kapcsolodo



levelezések, jegyz6konyvek Osszegylijtése, a megfelel6 vezetGi szint felé torténd tovabbitdsa,
az eljards lefolytatdsdanak tdmogatasa vagy az eljaras lefolytatasa, ill. az ligyek nyilvantartasa.
Az elrendelt jogkdvetkezmény aranyos kell, hogy legyen a megallapitott szervezeti integritast
sérté esemény sulyaval.
Az igazgatd hataskorébe, mérlegelési jogkorébe tartozd jogkdvetkezmények a vonatkozd
jogszabdlyok rendelkezései alapjan:

o kdrtéritési eljards meginditdsa

e rendkivili felmentés, egyéb munkaltatéi intézkedés

e szabdlysértési eljards kezdeményezése

e biintetd eljaras kezdeményezése

g) A bejelenté szervezeten beliili védelmére, ill. elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérdl valé tajékoztatasra vonatkozé szabalyok

A bejelentést az intézmény koteles kivizsgalni. A panasz kivizsgaldsara — kivéve azonnali
intézkedés szlikségessége esetén — 30 napos hatdrid6 all rendelkezésre. A bejelent6t a
kivizsgdlas eredményérdl, valamint a megtett intézkedésekr6l 10 munkanapon beliil
tdjékoztatni kell.

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt, a sérelmezett
tevékenységrél vagy mulasztasroél vald tudomdsszerzéstdl szamitott 6 honap utan bejelentett,
tovabba a név nélkil vagy azonosithatatlan bejelent6 altal megtett bejelentés vizsgdlata
mell6zheté.

Az integritdssal kapcsolatos ligyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelent6 jogos
érdeke ne sériljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszem(ien jar el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
Osszefliggésben blincselekményt vagy szabdlysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott.

Ha a bejelent6 azt igényli, hogy személyes adatai kizarélag a munkaltatd szamara legyenek
hozzaférhetéek, akkor a bejelentést zart boritékban teheti meg. Kérésére a Felel6s
anonimizalja (vagyis ugy dolgozza fel, hogy a bejelentés ne tartalmazzon a bejelenté
azonositdsat lehet6vé tevé adatot) és a bejelentést ebben a ,névtelenitett” formaban
tovabbitja az ligyben eljaré személyeknek.

h) A szervezetiintegritast sért6 események bekovetkezésének megel6zésére kialakitott
eljarasi szabalyok

Az integritds biztositdsa, az integritast sért6 események megakadalyozasa az intézmény
igazgatdjanak, valamint az adott szervezeti egysége vezet6jének kotelessége.
Az integritast sért6 események megel6zésével kapcsolatosan a szervezeti egységek vezetSinek
felelGssége, hogy
e az irdnyitasuk ald tartozé szervezeti egységek a vonatkozd jogszabdlyokban, belsd
szabdlyzatokban, rendelkezésekben foglaltaknak megfelel6en miikodjenek
e aszabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérjék
e a szabalytalansag esetén hatékony intézkedést foganatositsanak, a szabalytalansag
korrigalasardl gondoskodjanak annak a mértéknek megfelel6en, amilyen mértéki a
szabdlytalansag volt



v.

Kiils6 (munkaszervezeten kiviili) forrdasbol érkezé panasz kezelésének eljardsrendje

A panasz elGterjeszthet6

1.
2.

személyesen a konyvtar nyitvatartdsi idejében
irasban az alabbiak szerint teheté-meg:

Vasarlék konyvébe valé bejegyzéssel
postai Uton a Berzsenyi Daniel Kényvtar cimére (9700 Szombathely, Dr. Antall Jézsef tér 1.)
elektronikusan e-mail Gtjan a konyvtar barmely elérhetGségén

3.

4.

telefonon a kdnyvtar nyitvatartdsi idejében, barmely telefonos elérhetéségen
https://www.bdmk.hu/Elerhetosegek.html

egyéb modon a Berzsenyi Daniel Konyvtar Facebook oldalan
https://www.facebook.com/BerzsenyiDanielKonyvtar

Hivatalos panaszkezelési eljaras

A beérkezett panaszokat a konyvtarnak koriltekintéen kell intéznie. A panaszok kezelése
az elGterjesztés maodjatol fugg.

A széban, személyesen vagy telefonon elGterjesztett panaszt ki kell vizsgalni. A
panaszkezelés folyamatat a konyvtar panasszal érintett szakteriiletének osztalyvezetéje
kezdi el, amelyet a kdnyvtar igazgatdjdhoz is tovabbit. A panasz kivizsgalasat kdzosen
végzik.

Az irasban benyujtott olvaséi panaszt a konyvtar vezetdje, tavollétében a helyettese
kivizsgalja.

Az igazgatdénak cimzett panasz esetén, minden esetben a kdnyvtar vezetdje jar el.

A konyvtar a beérkezett panaszokat a meghatarozott, egységes elvek szerint kialakitott
és attekinthetd rendszerben kezeli és tartja nyilvan.

A panaszra adott hivatalos valasz az igazgato ellenjegyzésével érvényes.

A benyujtott panaszokkal kapcsolatos altaldnos valaszadasi hataridé a nyilvantartasba
vételt6l szamitott 8 munkanap.

A hivatalos valaszrél a panaszost az (irlapon altala megadott mdédon irasban tajékoztatni
kell. Amennyiben a vélaszadds nem lehetséges, mert tovabbi informdcidkra van sziikség,
a kdnyvtar a panaszost errél tajékoztatja.

Hivatalos panaszkezelési eljaras a panaszfelvételi Grlap kitoltésével kezdeményezhet6.
Ld. Vdsdrlok kényve, amely a foldszinti informacios pultban és az elsé emeleti kdlcsonzé
pultban keriilt elhelyezésre.


https://www.facebook.com/BerzsenyiDanielKonyvtar

Panaszkezeléssel kapcsolatos tovabbi adminisztraciés teenddk

1. A beérkezett panaszokat és az azokra adott valaszokat a Berzsenyi Daniel Konyvtar
irattdraban meg kell 6rizni.

2. A konyvtar az Ugyfelek panaszairél és azok rendezését, megoldasat szolgdld
intézkedésekr6l hivatalos nyilvantartast (iktatott) vezet a titkdrsagon, amely
tartalmazza:

a panasz leirdsat

a panasz benyujtdsanak idépontjat

a panasz rendezésére szolgald intézkedést

a teljesités hatdaridejét, a végrehajtasaért felel6s személy megnevezését
a panasz megvalaszoldsanak id6pontjat

a panaszfelvételi Grlapot



Zarorendelkezés

A Berzsenyi Daniel Konyvtar Integritdst sérté események és panaszok kezelésének
eljigrdasrendje 2023. julius 1-t6l hatalyos, a 2022. februar 1-t6l alkalmazott Panaszkezelési
szabdlyzat hatalyat veszti.

Szombathely, 2023. junius 30.

Dr. Barathné Molnar Modnika
konyvtarigazgatd
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Berzsenyi Daniel Konyvtar Integritdst sérté események és panaszok kezelésének
eljidrasrendjét megismertem, az abban foglaltakat munkakérom ellatdsa soran kotelezé
érvénylinek tartom.

Név Beosztds Ddtum Aldirds
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