Szabalyzat

A belsé visszaélés-bejelentés rendszer miikodésérdl és a bejelentések
kezelésérdl

Preambulum

A Benkd Istvan Reforméatus Altalanos Iskola és Gimnazium (tovabbiakban: Iskola vagy
Foglalkoztatd) a panaszokrdl, a kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefliggé szabalyokrdl szoldo 2023. évi XXV. torvény (a tovabbiakban:
Panasztorvény) szerint belsé visszaélés-bejelentési rendszert miikodtet.

A rendszer mikodtetésének célja, hogy az Iskola, mint foglalkoztatd tekintetében garantdlja
a visszaélések vagy jogsértések bejelentésének lehetGségét, a partatlan kivizsgalast és a
Bejelentd védelmét.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszert az Iskola miikodteti, a Bejelentések fogadasat,
kivizsgdlasat a kijelolt partatlan és fliggetlen személy végzi. A bejelentés kivizsgalasaban
résztvevok titoktartasra kotelezettek.

Az Iskola, jelen Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) meghatarozza a bejelentések
kezelésére vonatkozd eljarasi rendet, a kivizsgalas menetét, az eljaras egészére vonatkozé, a
bejelent6ket és az eljaras egyéb résztveviit érint6 szabdlyokat.

A személyes adatok kezelésének szabalyairdl kiilon adatkezelési tajékoztatd késziilt.

1. A Szabalyzat targyi hatdlya

A Szabdlyzat az Iskolahoz benyujtott, kizarélag a Panasztorvény szerinti bejelentésekre
terjed ki.

2. A Szabalyzat személyi hatalya:

Bejelentést tehet:

a) a foglalkoztatd altal foglalkoztatott,

b) az a foglalkoztatott, akinek a foglalkoztaténal fennallé foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonya
megsz(nt,

c) a foglalkoztatoval foglalkoztatasra irdanyuld jogviszonyt létesiteni kivand olyan személy, aki
esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljaras megkezdddott,

az egyéni vallalkozd, az egyéni cég, ha a foglalkoztatdval szerz6déses kapcsolatban all,

d) a foglalkoztatd tekintetében tulajdonosi részesedéssel rendelkez6 személy, valamint a
foglalkoztatd Ugyviteli, Ugyvezetd, illetve felligyel6 testiiletéhez tartozd személy, ideértve a
nem Uigyvezetd tagot is,

e) a foglalkoztatéval szerz6déses kapcsolat |étesitésére vonatkozd eljarast megkezdett,
szerzGdéses kapcsolatban allé6 vagy szerz6déses kapcsolatban allt véllalkozd, alvallalkozo,
beszallito, illetve megbizott felligyelete és irdnyitasa alatt allo személy,
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f) a foglalkoztatonal tevékenységet végzs gyakornok és 6nkéntes,

g) a foglalkoztatdval jogviszonyt vagy szerz6déses kapcsolatot |étesiteni kivand olyan személy,
aki esetében e jogviszony vagy szerz6déses kapcsolat létesitésére vonatkozd eljaras
megkezd6dott,

h) az a személy, akinek jogviszonya vagy szerz6déses kapcsolata a foglalkoztatdval megsziint.

3. Fogalmak:

» Bejelentés: jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy
mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozd informacid.
Bejelentd: a Panasztorvény alapjan bejelentésre jogosult.
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» Foglalkoztatott: az a természetes személy, aki a foglalkoztatdé szamara és annak
irdnyitasa alatt foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony keretében, ellenérték fejében
tevékenységet végez, vagy 6nmaga foglalkoztatasat végzi.

4. A bejelentés megtétele

A bejelentést a visszaélés-bejelentési rendszert mikodtetd Iskolandl lehet megtenni.

a) postai uton: 1043 Budapest, Nyar utca 4.
b) elektronikus levélben: a bejelentes@benkorefi.hu; e-mail cimen,
c) széban, telefonon: a +36209706918 telefonszdmon, munkanapon 9-16 6ra kozott.

A bejelentés névteleniil is megtehetd. Ebben az esetben a Bejelentének szamolnia kell azzal,
hogy amennyiben a bejelentésben megadott informdcié nem elegend6 vagy megfelel6 a
bejelentés kivizsgalasahoz, és a Bejelentdvel a kapcsolatot nem tudjuk felvenni, agy a vizsgalat
eredmény nélkil kerilhet lezadrasra. A Bejelent§ részére az eljarassal kapcsolatban
tdjékoztatast nem kildiink. A Panasztorvény alapjan az anonim bejelentés kivizsgalasa
mell6zheté.

5. A bejelentés fogadasa és rogzitése

» A széban, telefonon tett bejelentést a megadott telefonszamon fogadjuk. A fogadd a
bejelentést a személyes adatok védelmére vonatkozd elGirdsok szerint megtett
tdjékoztatdst kovetSen - tartds és visszakereshetd formaban irasba foglalja és - annak
ellen6rzésére, helyesbitésére, alairdssal torténd elfogadasdra vonatkozé lehet6ség
biztositdsa mellett - a bejelent6 szamara masodpéldanyban atadja.

» Szbbeli bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszem( bejelentés
kovetkezményeire, a bejelentés kivizsgalasara iranyado eljarasi szabalyokra és arra,
hogy személyazonossagat - ha az annak megdllapitasahoz sziikséges adatokat megadja
- a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

A bejelentésrdl jegyz6konyvet kell késziteni és az alabbi adatokat kell rogziteni:
- aBejelentd neve,
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a Bejelentd lakcime, illetve amennyiben sziikséges, levelezési cime,

bejelentés elSterjesztésének helye, ideje, mddja,

a bejelentéssel érintett szervezet, vagy/és személy neve, érintett ligy szama,

a bejelentés részletes és tételes leirdsanak elemei,

a bejelentésben érintett esetleges tovabbi személyes adatok,

a jegyz6konyv készitGjének aldirasa,

Bejelentd aldirasa.

A bejelentés kivizsgdlasarol késziilt dokumentumokban foglalt tovdbbi személyes
adatok.

A bejelentés rogzitése tartds és visszakereshets formaban torténik.
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A postai Gton érkezett és az elektronikus levélben el6terjesztett bejelentés soron kiviil
tovabbitdsra keriil a kivizsgélasra kijelolt részére. [rasbeli bejelentés kézhezvételétsl
szamitott hét napon belil a bejelentés megtételérdl visszaigazoldst kell kiildeni a
bejelent6 szdmdra. A visszaigazolas keretében a bejelent6 részére altaldnos
tdjékoztatast kell nyujtani az eljarasi és adatkezelési szabalyokral.

A bejelentés kivizsgalasa, a bejelentést kdveto eljarasi cselekmények

A bejelentésben foglaltakat a koriilmények altal lehet6vé tett legrovidebb idén beliil,
de legfeljebb a bejelentés beérkezésétdl szamitott harminc napon belil kell kivizsgalni.

A hatdridét kiilonosen indokolt esetben, a bejelent6 egyidejli tajékoztatasa mellett
lehet meghosszabbitani. A bejelent6t ebben az esetben a kivizsgalds varhato
id6pontjardl és a kivizsgadlds meghosszabbitdsa indokairdl kell tajékoztatni. A
bejelentés kivizsgdldasanak és a bejelentd tajékoztatdsanak hatarideje a
meghosszabbitds esetén sem haladhatja meg a harom hdnapot.

A bejelentés kivizsgdlasa soran a belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetdje
kapcsolatot tart a bejelentével, ennek keretében a bejelentés kiegészitésére,
pontositasara, a tényallas tisztazasara, valamint tovabbi informacidk rendelkezésre
bocsatasara hivhatja fel a bejelentét.

A bejelentés kivizsgalasa mell6zhetd, ha

a) a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg,

b) a bejelentést nem az erre jogosult személy tette meg,

c) a bejelentés ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos
tartalmu bejelentés, illetve

d) a kozérdek vagy a nyomds magdanérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes
személy, illetve jogi személy (a tovabbiakban egyiitt: bejelentésben érintett személy) jogainak
a bejelentés kivizsgalasabdl eredd korlatozadsaval nem dallna ardanyban.
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Ha a bejelentés alapjan bintetGeljaras kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell
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a feljelentés megtételérdl.

A bejelentés kivizsgaldsa soran értékelni kell a bejelentésben foglalt kdrilmények
helytallésagat, és meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a bels6
visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett
cselekményre vagy mulasztdsra, illetve egyéb visszaélések orvoslasara.

Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kézérdek( bejelent6 rosszhiszemen,
valdtlan adatot vagy informacioét kozolt és

a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald kortilmény meril fel, személyes
adatait az eljards lefolytatasdra jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b) alappal valdszintsithet6, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasdra jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére at kell adni.
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A belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetGje a bejelentés kivizsgalasardl vagy
annak mell6zésérél és a mell6zés indokdrdl, a bejelentés kivizsgalasanak az
eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekr6l a bejelentét irdsban
tajékoztatja.

Az irasbeli tdjékoztatds mell6zhetd, ha a bels6 visszaélés-bejelentési rendszer
mukodtetSje az a kivizsgalas eredményérdl a bejelent6t széban tajékoztatta, aki a
tdjékoztatdst tudomasul vette.

A bejelentd védelme

A bels6 visszaélés-bejelentési rendszert ugy kell kialakitani, hogy a
személyazonossagat felfedé bejelentd, valamint a bejelentésben érintett személy
személyes adatait az erre jogosultakon kivil mas ne ismerhesse meg. A bejelentést
kivizsgald személyek a vizsgalat lezarasaig vagy a vizsgalat eredményeképpen torténd
formalis felel6sségre vonas kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és a
bejelentésben érintett személyre vonatkozo informdcidkat - a bejelentésben érintett
személy tajékoztatasan tul - a foglalkoztatd mads szervezeti egységével vagy
munkatdarsaval a vizsgalat lefolytatdsahoz feltétleniil sziikséges mértékben oszthatjak
meg.

Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt
megilletd, a személyes adatok védelmére vonatkozé el6irdsok szerinti, a
tdjékoztatashoz és hozzaféréshez vald joga gyakorlasa soran a bejelent6 személyes
adatai nem tehet6k megismerhet6vé a tdjékoztatast kéré személy szamara.

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tdjékoztatni
kell a bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megillet6 jogairdl,
valamint az adatai kezelésére vonatkozé szabdlyokrdl. A tisztességes eljards
kovetelményének megfelel6en biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett személy
a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi képvisel6je atjan is kifejtse, és azt
bizonyitékokkal tdmassza ala. A bejelentésben érintett személy tdjékoztatdsara



kivételesen, indokolt esetben késébb is sor keriilhet, ha az azonnali tajékoztatas
meghilsitand a bejelentés kivizsgdalasat.

8. A bejelentések, nyilvantartasa, meg6rzése

Az Iskola a bejelentésekrdl kilon nyilvantartast vezet. A bejelentés, kivizsgdlas, intézkedés
adatait a befejezéstdl szamitott, a bejelentés targya szerint meghatarozott ideig 6rzi meg, ezt
kovetGen torli az adatokat.

A bejelentés targyara és a kivizsgalas eredményére tekintettel:

- a polgari jogi igény eléviléséig, 5 évig,

- a munkajogi igények eléviiléséig, 3 évig,

- egyéb, a vonatkozé dgazati jogszabalyokban és rendelkezésekben foglalt hatarid6k szerint.

Budapest, 2023. december 17.



