Iktatdszam: 90507-A/1365/2026.

Csillagvirag Integralt Szocidlis Intézmény
Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye
3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky u. 48.

BELSO VISSZAELES-BEJELENTESI RENDSZER
ELJARASREND]JE

Hatalyba 1ép: 2026. szeptember 01.



A Csillagvirdg Integralt Szocilis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Virmegye
valamennyi szervezeti egységére kiterjed6en, a panaszokrol, a kozérdekd
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével sszefiiggd szabalyokrol szolo
2023. évi XXV. térvény (a tovdbbiakban: Panasztoroény) 18-29. §-aiban, valamint 30.
§-dban foglalt kotelezettségek teljesitése érdekében az alabbi eljarasrendet adom ki a
belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetésérdl:

1. Altaldnos rendelkezések és a szabalyzat célja

11. Jelen szabalyzat célja a Csillagvirdg Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-
Abatij-Zemplén Varmegye (székhely: 3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky ut 48,; a
tovabbiakban: Intézmény) belsS visszaélés-bejelentési rendszerének létrehozasa,
miikddtetése, a bejelentések fogadasanak, kivizsgaldsanak és lezardsanak részletes
szabalyozasa, tovabba a bejelent6k védelmének és a személyes adatok
jogszabélyoknak megfelelS kezelésének biztositasa.

2. A szabilyzat hatalya

2.1. Targyi hatily és elhatarolas a panaszkezelést6l

A jelen szabalyzat hatalya kizardlag az Intézmény miikddésével és foglalkoztatasi
jogviszonyaival Osszefiiggésben el6forduld jogellenes vagy jogellenesnek vélt

cselekményre, mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo bejelentésre terjed
ki.

A bels§ visszaélés-bejelentési rendszer keretében vizsgéaland¢ kiilonosen:

a jogszabalyba, intézményi utasitisba vagy belsd szabalyzatba iitk6zd

cselekmény vagy mulasztas;

. a pénziigyi, gazdalkodasi, leltdrozisi és beszerzési szabalytalansagok,
korrupcids cselekmények;

- a munkajogi, munkavédelmi, egészségvédelmi és adatvédelmi el&irasok
megsértése;

. akdzérdek, az intézményi vagyon vagy az Intézmény torvényes mitkodésének

stlyos veszélyeztetése.

Jelen eljarasrend szigordan elkiiloniil az Intézmény éltalanos panaszkezelési
gyakorlatatol. Kifejezetten NEM tartoznak a jelen szabalyzat hatilya al4, és nem
ezen a rendszeren keresztiil vizsgalandok:
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2.2

3.1.

Elldtotti és lakossdgi panaszok: Az ellatottak, torvényes képviseldik,
hozzatartozdik, valamint a lakosség altal benyuijtott, a szocialis szolgaltatdsok
és ellatdsok mindségével, a gondozasi-dpolasi tevékenységgel, az elhelyezési
koriilményekkel, az étkeztetéssel vagy az intézményi életrenddel kapcsolatos
elégedetlenségek, panaszok. Ezek kivizsgédlisa a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi III. térvény (Szt.), valamint az Intézmény
kiilon Panaszkezelési Szabdlyzata alapjan torténik.

Egyénimunkavillal6i érdek- és bérvitdk: A munkavéllalok olyan tisztan egyéni
sérelmei vagy igényei (pl. egyéni bérfejlesztési kérelem, munkabeosztisi
elégedetlenség, teljesitményértékelés egyéni vitatésa), amelyek nem
valositanak meg jogszabalysértést vagy visszaélést. Ezek kezelése az
intézményvezet, azaz a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak hatdskorébe tartozé
egyéni munkajogi eljdrds.

Személyi hatily

A PanasztSrvény 20. § (1)—(3) bekezdése alapjan belss visszaédlés-bejelentést tehet:

az Intézmény altal foglalkoztatott kézalkalmazott/ munkavallals;

az a személy, akinek az Intézménnyel fennallé foglalkoztatisra iranyul6
jogviszonya megsziint;

az Intézménnyel foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyt létesiteni kivand olyan
személy, aki esetében e jogviszony létesitésére vonatkozé eljaras megkezd3dott;
a z Intézménynél tevékenységet végz3 gyakornok és 5nkéntes.

3. A belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetdje és az
Osszeférhetetlenség szabalyai

A Panasztorvény 19. § (1) bekezdése alapjan az Intézményben a belss

vissza€lés-bejelentési rendszer miikddtetésével, a bejelentések fogadasaval,
kivizsgalasaval és a tdjékoztatdsok megadasaval kijelSlt fiiggetlen személy:

Kijelolt személy: Galambosné Mariin Nikoletta

Beosztas: Gazdasagi csoportvezetd

Kijel6lt e-mail cim: visszaelesbejelentes@csvirag.hu

Postacim: 3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky tit 48. (A boritékon feltiintetends: ,Belss
visszaélés-bejelentés — Sajat kezébe!”)



3.2. Az dsszeférhetetlenség részletes eljardsrendje

A kijelolt személy a feladatdt partatlanul, targyilagosan és Osszeférhetetlenség-
mentesen latja el.

Amennyiben a bejelentés:

- akijelolt személy ellen iranyul;

- akijelolt személy hozzétartozdjat érinti;

- olyan iigyre vonatkozik, amelyben a kijelolt személy elfogultsiga vagy

érintettsége miatt a targyilagos eljaras nem biztosithat6

a kijelolt személy koteles a bejelentés kézhezvételétSl szamitott 24 6ran beliil irasban
bejelenteni az dsszeférhetetlenséget az Intézményvezetdnek, és a bejelentés adataiba
ezt kovetSen nem tekinthet be.

3.3. Eseti eljaré személy kijeldlése

Osszeférhetetlenség fennéallisa esetén az Intézményvezet6 3 munkanapon beliil
irdsbeli hatérozattal eseti eljaré személyt jeldl ki az Intézmény fiiggetlen, megfeleld
szakképzettséggel rendelkez6 munkatérsai koziil. Az eseti eljaré személyre a kijelolt
személyre vonatkoz valamennyi jog, kotelezettség és titoktartasi szabaly érvényes.

4. A bejelentés eljarasrendje: utja, médja, kivizsgaldsa és lezarasa
4.1. A bejelentés benyujtasa

A bejelent$ a bejelentését megteheti:

. frasban: az erre a célra elkiilonitett visszaelesbejelentes@csvirag.hu e-mail
cimen, vagy postai Gton zart boritékban a 3.1. pontban megjeldlt cimre
megkiildve.

. Széban: elézetes egyeztetés alapjan személyesen a kijelblt személynél. A
szébeli bejelentésrsl a kijeldlt személy jegyzOkonyvet vesz fel, melynek egy
masolati példényét a bejelentének atadja.

4.2. Elsé tajékoztatas (visszaigazolas)

A kijelolt személy (vagy eseti eljaré személy) a bejelentes kézhezvételétd] szamitott 7
(hét) napon beliil irasbeli visszaigazolast kiild a bejelent6nek. A visszaigazolas
keretében a bejelentt tajékoztatni kell az eljardsi l1épésekrdl, az adatkezelési
szabélyokrél, valamint a bejelents jogairdl és kitelezettségeirdl.
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4.3.

44.

A bejelentés kivizsgalasa

A kijelSlt személy a bejelentésben foglaltakat a lehets legrévidebb idén beliil,
de legfeljebb a beérkezést6l szamitott 30 (harminc) napon beliil kivizsgalja.

A 30 napos hatérid6t6l kizardlag kiilondsen indokolt esetben, a bejelentd
egyidejii tajékoztatdsa mellett lehet eltérni. A kivizsgédlas idGtartama a
meghosszabbitéssal egyiitt sem haladhatja meg a 3 (hirom) hoénapot.

A kivizsgalds sordn a kijeldlt személy jogosult az Intézmény munkatirsaitdl
tajékoztatast, iratokat kérni, az érintett személyeket meghallgatni. A vizsgélat
lefolytatasa soran biztositani kell a bejelentéssel érintett személy tisztességes
eljarashoz és védelemhez valé jogét.

A kivizsgdlas mellézése

A bejelentés kivizsgélasa mell6zhetd, ha:

4.5.

a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg (névtelen bejelentés);

a bejelentést nem a PanasztSrvény szerinti jogosult személy nyujtotta be;

a bejelentés ugyanazon bejelentd altal tett korabbi bejelentéssel azonos
tartalmu, és 4j informdaciét nem tartalmaz;

akozérdek vagy a maganérdek sérelme a bejelentésben foglaltak kovetkeztében
aranytalanul csekély lenne.

A vizsgalat lezarasa és az Intézményvezet intézkedési kotelezettsége

45.1. Osszefoglalé jelentés elkészitése: A kivizsgalas lezardsaként a kijel6lt

személy részletes osszefoglalé vizsgalati jelentést készit, amely tartalmazza
a feltart tényallast, a lefolytatott bizonyitast, az alkalmazott jogszabalyokat,
a megallapitasokat és a javasolt intézkedéseket.

45.2. Az Intézményvezet6 dontése és intézkedései: A kijellt személy a

vizsgalati jelentést haladéktalanul atadja az Intézményvezetbnek. Az
Intézményvezet6 a jelentés kézhezvételétSl szamitott 15 napon beliil
meghozza a sziikséges munkaltati és intézményi dontéseket:

- Jogellenesség vagy szabalytalansig megdllapitisa esetén: az
Intézményvezet6 elrendeli a jogsérts allapot megsziintetéséhez sziikséges
belsd intézkedéseket (pl. fegyelmi eljaras meginditasa, bels§ ellendrzés
elrendelése, szabalyzatok médositasa, folyamatok korrigalasa).

- Bilincselekmény vagy szabalysértés gyaniija esetén: az Intézményvezetd

haladéktalanul intézkedik a feljelentés megtételérdl a hataskorrel
rendelkez6 nyomozé hatésdgnal vagy illetékes szervnél.



_ Alaptalan bejelentés esetén: az IntézményvezetS az eljarast intézkedés
nélkiil lezarja.

4.5.3. Bejelentd végleges tajékoztatdsa: Az Intézményvezet§ altal meghozott
déntés alapjan a kijelolt személy irasban, részletesen tajékoztatja a
bejelent6t a vizsgalat eredményérél, a megallapitott tényekrdl, valamint a
hozott vagy tervezett intézkedésekrdl.

5. A bejelentd védelme

A bejelentSt nem érheti hatrany (pl. felmentés (jogviszony megsziintetés), fegyelmi
eljaras, hatranyos athelyezés, teljesitményértékelés lerontasa) a bejelentés johiszemi
megtétele miatt. Minden a bejelentdvel szemben tett hatrényos intézkedés
jogellenesnek mindsiil.

6. Adatkezelési szabalyok és nyilvantartas

6.1. A belsd visszaélés-bejelentési rendszer keretében a személyes adatok kezelése a
Panasztbrvény 26-27. §-aiban foglaltak szerint, valamint a GDPR és az Infotv.
eldirasainak megfelelGen torténik.

6.2. A bejelents személyes adatai — a bejelentd kifejezett, irasbeli hozzéjarulasa nélkiil
_nem hozhat6k nyilvanossagra, és a kijel6lt személyen kiviil més személy részére nem
adhatdk at.

6.3. Az Intézmény a bejelentésekrdl zért, elkiilonitett nyilvantartast vezet a torvényi
kévetelményeknek megfelelden. A nyilvantartdsi mintat a szabéalyzat 2. szdmil
melléklete tartalmazza.

6.4. Részletes adatkezelési tijékoztatét jelen szabélyzat 1. szdmi melleklete
tartalmazza.

7. Zar6 rendelkezések
Jelen eljarasrend 2026. szeptember 1. napjin lép hatilyba. Ezzel egyidejlleg a

szabalyzat kdzzétételre keriil az Intézmény hivatalos weboldalan, és arrél valamennyi
foglalkoztatott igazolhaté médon (Meglsmere51 nyxlgkozat) tajékoztatast kap.

Putnok, 2026. augusztus 31. =2
ho g

Beik-Sike Ildiké
intézményvezetd



1. sz. melléklet: ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

a Bels6 Visszaélés-bejelentési Rendszerhez

AdatkezelG Csillagvirdg Integralt Szocilis Intézmény Borsod-Abatj-
megnevezése: Zemplén Varmegye (3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky 1it 48.)

Adatkezelés A bels§ visszaélés-bejelentések fogadésa, kivizsgalisa, a
célja: sziikséges intézkedések megtétele és a Panasztorvény

szerinti kotelezettségek teljesitése.

Kezelt adatok A bejelentd neve, elérhetdsége, a bejelentésben érintett

kore: személyek adatai, valamint a bejelentésben feltart tények és
adatok.

Adatkezelés A GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja (jogi kotelezettség

jogalapja: teljesitése) és a 2023. évi XXV. torvény (Panasztv.)
rendelkezései.

AdatmegGrzési A bejelentés alapjan lefolytatott eljaras lezardsat kévetSen a

idé6: nem kezelt adatokat haladéktalanul torélni kell. A kezelt

adatok a vizsgélat lezarasaig, illetve az annak alapjén indult
eljarasok jogerds lezardsaig érizhet6k meg.

Adatbiztonsag: A bejelentéseket elkiilonitett, zart adatbazisban és jelszéval
védett rendszerben drizziik, ahhoz kizardlag a kijelolt
személy (Galambosné Marian Nikoletta) fér hozza.
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Nyilvantartis-vezetési itmutato:

- A nyilvdntartdshoz kizdrolag a kijeldlt személy (vagy az eseti eljard személy) férhet hozzi.

- Amennyiben a nyilvintartds Excel tdblizatként keriil vezetésre, azt jelsz6val védett mappdban/szimitogépen kell tarolni. Nyomtatott formdban zdrt
szekrényben Grizendd.

- Az eljdrds lezdrdsit kovetGen a bejelent dltal megadott olyan személyes adatokat, amelyek a bejelentés kivizsgdldsdhoz és a kitelezettség
teljesitéséhez nem sziikségesek, haladéktalanul torolnilmegsemmisiteni kell.



