Barka K6banyai Humanszolgaltaté Kézpont

Ajandékok elfogadasi szabalyzata

IV/29/3/2022. marcius 24.

Hatalyos: 2022. marcius 24.

Jelen szabdlyzat hatdlyba |épésével egyidejlileg a Barka , Ajandékok, egyéb el6nyok elfogaddsanak
IV/1-3/2021 sz. szabalyzata” hatalyat veszti.

Digitalisan alairta:

Némethné Némethné Lehoczki

Klara

Lehoczki Klara patum: 2022.03.24
11:48:01 +01'00'

Kiadta: Némethné Lehoczki Klara
intézményvezeto

1/8



Tartalom
Y A o1 A=Y g1 a1V Lo £ - | USSR

[1. A SZabAlyzat rE@NAEIETESE......cei it e e et e e e e eabee e e e e abeee e enrees
[Il. A szabdlyzat hatdlya €S MOAOSItASA ...eeviievieiiiiiiie e
Y 2T 0 o1 Y o T - | PR
D2 o (o] o 1Y 1N o - 1 71 1V 2 SRR
SR =14V 1 o =1 - | VRSP
4. A szabalyzat MOAOSIEASA....ueiiiiciiiiiieiiee e e e e e e s s e e s s ee e e e srreeeeean
IV. FOgalomM-mMeghatarOzasoK .......ccuiii i e s s e e e
V. Az egyes ajandékok elfogaddsanak tilalma és az ajandékozds szabalyai.........ccccceeveveeeivcieenennnnen.
O 4 o d= Y- o [< U
DV - | =1 Vo <] RS
3. Az ajandékok elszallitdsa, MegsemMmMISILESE ......ccccciiii i
VI. Az ajandékozassal kapcsolatos adatkezelési szabalyok ........cccvveviiiiiiiiiiii e,
VIL ZArS rendelK@ZESEK ...c..eeeiiieeeeeeee ettt st st st
1. szamu melléklet — Nyilatkozat az Ajandékok elfogadasi szabalyzatanak megismerésérdi........

2. szamu melléklet — Megsemmisitési JeZYZOKONYV.....cccccviiieciiiee e e e

2/8



|. Az intézmény adatai

Név: Barka Kébanyai Humanszolgaltato Kozpont
Cim: 1105 Budapest, Thasz u. 26.

Telefon: 06 (1) 261-8183, 06 (1) 262-2632

E-mail: barka@bkhk.hu

Weboldal: www.bkhk.hu

Il. A szabalyzat rendeltetése
Az intézmény elkotelezett az onkormanyzati fenntartasd intézmények mikodésébe vetett
kozbizalom novelése irdnt.

A szabalyzat célja, hogy az atlathatdsag, felelGsség és szamon-kérhet&ség érdekében biztositsa a
fenndllé szervezeti és személyi integritasi helyzet eddig elért eredményeinek, értékeinek a
megdbrzését, védelmét és tovabberdsitését.

Ill. A szabalyzat hatalya és modositasa
1. Személyi hatdly
A szabalyzat rendelkezéseit az intézmény valamennyi foglalkoztatottja koteles betartani.

2. |d6beli hataly
A szabalyzat a kiaddsanak a napjan |ép hatalyba és visszavondasig hatalyos.

3. Targyi hatdly
A szabadlyzat targyi hatdlya az egyes ajandékok elfogadasanak tilalmara és az ajandékozas
szabadlyaira és nyilvantartdsara terjed ki.

4. A szabalyzat modositdsa
1. A szabdlyzat mddositdsara az intézmény barmely dolgozdja javaslatot tehet az
intézményvezetének megkildott irdsbeli megkeresésben.

2. A megkeresésnek tartalmaznia kell a dolgozd nevét, aldirdsat, elérhet6ségét, a javasolt
madositast réviden 6sszefoglalva, tovabba a mddositas sziikségességét alatdmasztéd indokokat.

3. A megkeresés, iktatds utan kiszignalasra keril az intézmény jogaszahoz, aki megvizsgdlja a
javasolt médositasokat, elkésziti ajanlasat a javasolt mddositas tekintetében.

4. A megkeresés az ajanldssal egyltt megkildésre keril az érintett szakmai vezet6ének,
csoportvezetbnek, illetve az intézményvezetdnek, aki jdvahagyja a modositas el6készitését.

5. Az intézmény jogdsza elGkésziti a mdodositds tervezetét és megkildi az érintett szakmai
vezetének, csoportvezetének, az intézményvezetének egyeztetésre.

6. A maddositasi eljaras szabalyait a szakmai vezetd, csoportvezetd, illetve intézményvezeté
megkeresése alapjan inditott modositasi eljaras esetében is megfelel6en alkalmazasra kerdil.

7. A szabdlyzat mddositasat iktatdszammal kell ellatni.
8. A modositasrdl a Barka nyilvantartast vezet.
9. Az intézmény honlapjan a moddositas elGtti és utani valtozatokat is kézzé kell tenni a

hatdlyba Iépés és a hatalyon kiviil helyezés id6pontjanak megjeldlése mellett.
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10. A mddositasokat az intézmény foglalkoztatottjaival, illetve folyamatban lévé Uigyek
esetében az érintettekkel meg kell ismertetni.

IV. Fogalom-meghatarozasok

1. A szabdlyzat alkalmazdsaban:

a) ajandék: minden olyan dolog vagy vagyoni értéki el6ny (készpénz, ajandékutalvany,
ajandékkosar), melyet hivatalos alkalmakkor az intézmény altaldnosan elfogadott tarsadalmi
szerepvallalasahoz vagy rendezvényen valo részvételhez kapcsoldddan, nyilvdnosan ajanlanak fel.
Nem minGsiil ajandéknak az adomadny, melyet abbdl a célbdl juttatnak el az intézményhez, hogy
azokat raszoruldk részére tovabbadja.

A Barka hatalyos adomanykezelési szabdlyzata tartalmazza az adomanyok fogadasanak,
kezelésének szabalyait.

b) tiltott ajandék: minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értéki{ el6ny —fluggetlenlil annak
értékétdl és jellegét6l —, amelyet az intézményi tevékenységéért, illetve azzal 6sszefliggésben az
Ggyfél vagy red tekintettel mas személy az intézményi foglalkoztatott részére, vagy rea tekintettel
hozzatartozéja részére ad vagy felajanl;

c) szokdsos vendéglatas: valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi résztvevé szamara
biztositott, altalanosan elfogadott ellatads. A draga vagy extravagans meghivasok elfogadasa nem
engedélyezett.

d) széré ajandék: minden olyan dolog, amely a rendezvényen vald részvételhez kapcsoldéddan,
nem személyhez kot6d6en keril atadasra, és a becsliilt értéke nem haladja meg az alapilletmény 2
%-at.

V. Az egyes ajandékok elfogadasanak tilalma és az ajandékozas szabalyai

1. A tiltott ajandék
1. A tiltott ajandékot a felajanlasakor, illetve az ataddsara vonatkozd kisérletkor vissza kell
utasitani.

2. A tiltott ajandék felajanlasat hivatalos feljegyzés készitésével szolgdlati uUton az
intézményvezetének vagy az altala kijel6lt mas vezetének haladéktalanul be kell jelenteni.

3. Amennyiben az ajandékot az atadasakor nem lehetett visszautasitani, mert az kézbesités
utjan érkezett, vagy azt az ajandékozé az intézmény éplletében hatrahagyta, Ugy a
hivatalos feljegyzéssel az ajandékot is tovabbitani kell az intézményvezet6 vagy az altala
kijelolt mas vezetd részére a tovabbi intézkedés megtétele végett.

4. A tiltott ajandék visszaklldésérdl, illetve megsemmisitésérél az intézményvezet6 vagy az
altala kijel6lt mas vezet6 gondoskodik.

2. Az ajandék
1. Azintézményen és a fenntartdn kiviili szervezetek 4ltal adott ajandék, szoré ajandék és a
szokdsos vendéglatas akkor fogadhatd el, amennyiben az nem haladja meg az ilyen
alkalmakkor szokdsos mértéket.
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Amennyiben az ajandék, szérd ajandék vagy a szokasos vendéglatas értéke az ilyen
alkalmakkor szokasos értéket meghaladja, vagy az ajandék kézbesités utjan érkezett, vagy
azt az ajdndékozd az intézmény épliletében hatrahagyta, hivatalos feljegyzéssel —ajandék
esetén annak mellékelésével —tdjékoztatni kell az intézményvezet6t vagy az éltala kijelolt
mas vezet6t.

A jelen alpontban meghatarozott esetben az intézményvezet6 vagy az altala kijeldlt mas
vezet§ dont az ajandék sorsardl, kiilondsen annak munkahelyen térténé megbrzésérdl,
felhaszndlasanak engedélyezésérél vagy megsemmisitésérdl.

A szokasos vendéglatas elfogaddsanak értékelése el6tt figyelembe kell venni, hogy mi
- ameghivas célja,
- ameghivas formdja és tartalma,
- ameghivds targyat képezb rendezvény korilményei,
- ameghivas értéke és jellege,
- a meghivott személyek kore (hazastarsra, partnerre is vonatkozik-e, vagy a
meghivas olyan rendezvényre vonatkozik, melynek nincs valédi szakmai tartalma).

3. Az ajandékok elszallitasa, megsemmisitése

1.

Ha az ajandékozd cime ismert, az intézményvezet6 a tiltott ajandékot irasban
visszautasitja az ajandék elvitelére vonatkozo felhivas mellett.

Amennyiben az ajandékozé kézbesitési cime nem ismert, az ajandékot meg kell
semmisiteni, kivéve, ha arra értékénél és jellegénél fogva mds szabdly vonatkozik.

Az irdsbeli visszautasitadsnak tartalmaznia kell a kovetkez6 tdjékoztatdst: az ajandékozas
tilos, az ajdndékozé a felhivas kézhezvételét kovetd 8 naptari napon belil sajat koltségén
gondoskodhat az ajandék elvitelérdl.

Meg kell semmisiteni az ajandékot, ha a felajanlott ajandék &llagdnak fenntartasa
koltségraforditas nélkiil nem biztosithatd, az ajandék gyorsan romlé. A gyorsan romld
ajandék  megsemmisitésér6l helyben is lehet gondoskodni. Az ajandék
megsemmisitésérél minden esetben jegyz6konyvet kell felvenni. Amennyiben az
ajandékozd kézbesitési cime ismert, az ajandék megsemmisitésérdl felvett jegyz6konyvet
meg kell kildeni az ajandékozd részére. A jegyz6konyv felvétele soran az ajandékot
atvevl személynek, vagy az ajandék atvételérél tudomassal bird személynek jelen kell

lennie.

VI. Az ajandékozassal kapcsolatos adatkezelési szabalyok

1.

Az Intézmény az ajandék visszautasitasa és megsemmisitése soran a kovetkez8 személyes
adatokat gyd(jtheti az ligyfélrél:

- Név, alairas, sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcim, telefonszam, e-mail cim

- azajandék targya, jellege, értéke

.....

- megsemmisitési és visszakildési jegyz6konyv adattartalma.

Az ajandékozéssal 6sszefliggésben keletkezett iratanyagot, az ligy lezarasat kévetGen a
kozponti irattarban kell elhelyezni, melyet az Intézmény 6t évig 6riz meg.
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3. A személyes adatokat az intézmény Bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatdban
foglaltak szerint kezeli.

VII. Zaro rendelkezések
1. Ajelen szabalyzat hatalyanak fenntartasardl az intézményvezet6 koteles gondoskodni.

2. Az ajandékozassal kapcsolatos iratok megé6rzésére az altaldanos iratkezelési szabalyok az
iranyadok.

3. Az Ajandékok elfogadasi szabalyzatadt az Intézmény minden dolgozdjaval és lgyfelével
meg kell ismertetni, illetve hozzaférhetévé kell tenni szdmukra:

a. Az Intézménybe latogatd valamennyi Ugyfél szdmara elérhetévé kell tenni papir
alapon és elektronikusan is.

b. Az Intézmény belsé halézatan keresztil elektronikus formdban elérhet6 minden
munkatars szamdra.

c. Az lgyfélszolgalati helyiségben, az intézményvezets irodajaban, valamint minden
szervezeti egységnél egy-egy nyomtatott példdny megtaldlhaté, ahol az
Intézménnyel kapcsolatban allé tgyfelek megtekinthetik azt.
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1. szamu melléklet — Nyilatkozat az Ajandékok elfogadasi szabalyzatdnak megismerésérdl

Jelen nyilatkozat aldirasaval kijelentem, hogy a BARKA Ajandékok elfogadasi szabalyzatat a mai
napon megismertem:

Sorszam Név Beosztas Megismerés Alairas
datuma
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2. 5zamu melléklet — Megsemmisitési jegyz6konyv

Felvétel helye: ...
Felvétel ideje: .ooovvrineveeceeeerieee, Ora .... perckor
A jelenlévGk nevét, a megjelenés minGsége:

A jegyz6konyv helyesen tartalmazza a megsemmisités, visszakildés korilményeit.

A jegyz6konyv lezarva: ....... ora ..... perckor
jegyz6konyvvezetd ajandékot atvevd személy
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