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IL.2. Szervezeti integritist sérté események kezelésének eljarisrendje

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovabbiakban: Bkr.) foglaltaknak
megfelelden a Févarosi Onkormanyzat Kutvélgyi Uti Iddsek Otthona (a tovabbiakban:
Intézmény) miikddése soran a szervezeti integritast sértd eseményck kezelésére az alabbi
cljarasrendet kell alkalmazni. Az integritasi és korrupcidés kockazatok fogalmi
meghatarozasat, a kockazatok felmérését, kezelését az , Integralt Kockazatkezelési eljaras
rendje” tartalmazza.

A belsd ellenérzési, adatvédelmi, informatikai tevékenység sordn megallapitott
szabalytalansdgok, nemmegfeleldségek, incidensek kezelése a belsd ellendrzésre, az
adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirasa alapjan torténik.

A Bkr. 6. § (4) bekezdése szerint a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a
szervezeti integritast sértd események kezelésénck eljarasrend)jét.

I1.2.1. Intézményi szabdlyozdsi kotelezettség jogszabdlyi alapja
— Allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.),

— akoltségvetési szervek belsé cllendrzésérdl és belsé kontrollrendszerérol szolo
270/2011. (XI1.31) Korm.rendelet (a tovabbiakban Bkr.)

I1.2.2. A szervezeti integritdst sérté' események kezelési rendjének célja, tartalma

Az eljardsrend célja annak elésegitése, hogy az Intézmény mikddésével kapcsolatosan
felmeriilé szervezeti integritast sértd események kezelése egységes rendszerben torténjen,
kialakulasanak megelozésére, a bekdvetkezése esctében annak feltarasara, sziikség esetén
a felelosség megallapitdsara, intézkedések megtételére sor keriiljon. Az eljardsrend ennek
érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek biztositjak az
Intézmény miikddése soran cléforduld szervezeti integritast sértdé esemény ismételt
elofordulasanak megel6zését, és a feltart események kezelésct.

Jelen eljarasrend része a belsd kontrollrendszernek [az allamhéztartasrdl szolo 2011. évi
CXCV. torvény 69. § (1) bekezdésében meghatirozott fogalom], amely tartalmazza
mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat, amelyek alapjan az Intézmény
érvényesiti a feladatai cllatasara szolgalo eldirdnyzatokkal, Iétszammal és a vagyonnal valo
szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményecit.

A szabdlyzat célja, hogy az Intézmény mukddésével Osszefiiggd visszaélésckre,
szabalytalansagokra ¢és integritasi, korrupcidés kockazatokra vonatkozd bejelentések
fogadasara és kivizsgaldsara vonatkozo altalanos eljarasrend meghatarozasaval
hozzdjaruljon a korrupcids kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint
a szervezet korrupcidval szembeni ellenallo képességének javitasahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon ko6zérdekli Dbejclentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatdsagi ellendrzésnek vagy egyéb agazati eljaras
alkalmazasanak van helye.

Ezen csetekben a kozérdek(i bejelentést a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd

kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altaldnos ¢s dgazati eljarasi szabalyok
szerint lefolytatja a kozérdekii bejelentés kivizsgalasat.



A szabalyzat személyi hatalya az Intézmény valamennyi kozalkalmazottjara kiterjed.

A szabdlyzat targyi hatdlya az Intézménymunkatdrsainak tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, a jogszabalyokban ¢s belsé szabélyzatokban, utasitdsokban meghatarozott
miikddéseével Osszefliggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritdst sérté
eseményekre és a korrupcidés kockéazatokra iranyuld bejelentések kivizsgalasara és
kezelésére terjed ki.

A szabilyzat hatalya nem terjed ki a munkatirs azon magatartisara, amellyel
kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijeldlt szerv jogosult és kételes eljarni, valamint azon
kozérdekii bejelentések fogadasara és kivizsgaldsara melyek tartalma szerint mas hatosag,
vagy a hivatal valamely szervezeti egységének hataskorébe és illetékességébe tartozo
hatosagi eljardsnak van helye.

I1.2.3. A szervezeli integritdst sértd’ esemény fogalma, jellemzoi
Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy killéndsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja.

Integritds: az Intézmény szabélyszerd, az Intézmény vezetdje €s az iranyitd szerv altal
meghatarozott célkitiizéseknek, értékcknek és elveknek megfeleld mitkodése.

Integritdsi kockdzat: az Intézmény célkitizéseit, értékeit, clveit sértd vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehet6sége.

Korrupcios kockdzat: olyan integritdsi kockdzat, amely korrupcidés cselekmény
bekovetkezésének a lehetségét jelenti.

Szervezeti integritdist sért¢’ esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozd szabalyoktdl, valamint a jogszabdlyi keretek kozott a koéltségvetési szerv
vezetdje €s az iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és
elveknek megfeleld miiksdéstdl eltér.

Szabdlytalansdg: A szabalytalansiag vagy szervezeti integritast sérté esemény olyan
szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztas, amely valamely irolt vagy
iratlan szabalyt (t6rvény, rendelet, belsé rendelkezés, belsé szabalyzat stb.) sért, illetve,
amely az 4llamhaztartds mikodési rendjét, a koltségvetést, ill. vagyongazdilkodast, a
szabalyszer( feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

Biincselekmény: A bincselekmény a hatdlyos biintetd torvénykonyv szerint az a
szandékos, vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbél
elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, ¢s amelyre a térvény biintetds
kiszabasat rendeli.

Szdndékossdg: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tantsitoja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

~ Egyenes szandék, amelyct a magatartas kvetkezményeinek kivanasa jellemez.

— [Eshetéleges szandék, amelyet a magatartis kovetkezményeibe valo
belenyugvas jellemez.



Gondatlansdg: olyan magatartis, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitoja elore
latja, de kbnnyelmuen bizik azok elmaradasaban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja
elére, mert a tdle elvarhato figyelmet vagy koriittekintést elmulasztja.
— Tudatos gondatlansig: az elkdveto elére latja magatartasa kovetkezményeinek
a lehetdségét, de konnyelmtien bizik azok elmaradaséaban.
— Hanyag gondatlansag: az elkovet6 nem latja eldre magatartdsa lehetséges
kovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,t6le elvarhato” figyelmet vagy
koriiltekintést.

Etikai vétség: Valamely etikai kodex altal szankcionalt cselekmény.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybol eredd kotelezettség
vétkes megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem
gy jart el, ahogy az az adott helyzetben altaldban elvathato.

A vétkesség nem mds, mint egy tudati allapot, amely azt jelenti, hogy az adott esetben a
kotelezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul, és cz a tudati viszony dtfogja-c a
kotelezettségszegést és annak kovetkezményeit.

E szerint a vétkességnek két fajtajat ismerjiik, a szindékos ¢és a gondatlan
kitelezettségszegést.

Kotelezettségszegés: a munkavallalé részérél a foglalkoztatasi jogviszony tartalmat
képezd kotelezettségek — igy killondsen a partatlan, igazsagos, kulturdlt ligyintézési
kotelezettség, a szakmai lojalitds, a személyes munkavégzés, a munkaképes allapot
megdrzése, az utasitasok végrehajtasa — megsértése.

A kozérdekii bejelentés — torvény szerinti definicitja szerint — olyan kériilményre hivja
fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész
tarsadalom érdekét szolgalja.

Mivel a szervezeti integritas lényegében az adott szervezet érdekét, s czzel altalanosan az
egész tarsadalom integritasat, a kozjot szolgalja, ezért Iényegében a szervezeti integritassal
ellentétes, arra veszélyt jelenté események is abba a korbe sorolhatéak, melyek a kozérdekl
bejelentések targyat képezhetik.

A szervezeli integrildst sértd események fogalma, kiemelt jeleniségii esemény

Szervezeti integritist sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozd szabalyokiél, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv
vezetdje és az iranyitd szerv altal meghatdrozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és
elveknek megfeleld miikodéstol eltér.

A szervezeti integritast sértd esemény fogalom mind a korabbi ,szabalytalansagok”
fogalmi korét, mind az iratlan és egyéb értékalapa szabalyok (visszaélés, csalas, korrupcio)
megsértésének eseteit lcfedi, megfelelve az integritds legszélesebb értelemben vett
definicidjanak.

A szervezeti integritdst sértd esemény korébe tartozik egyebek mellett a valamely hatdlyos
jogszabaly, az Intézmény bels6 szabalyzata szandékos vagy gondatlan megszegésével
elkdvetett olyan tevékenység vagy mulasztas, amely az Intézmény mikodési rendjét, a
koltségvetési, illetve a vagyongazdalkodast, a feladatellatas barmely tevékenységeét sérti
vagy veszélyezteti.



A szervezeti integritast sértd esemény fogalomkore széles, a korrigalhatd kiscbb
mulasztasoktél, munka kdzben eléforduld hianyossdgoktdl kezdve ide tartoznak a
stilyosabb biintetd-, szabalysértési tigyek, valamint kartéritési eljaras meginditasara okot
ado cselekmények.

Az alabb felsorolt szervezeti integritast sérté esemény barmelyike bekdvetkezése esetén az
kiemelt jelentosc¢giinek minésiil:

a) az Intézmény zavartalan miik6dését sulyosan sértd,
b) az Intézmény vezetésének a miikodését veszélyezteto,

¢) az Intézményre haruld nyilvéantartasi, bejelentési, tajékoztatasi kotclezettség
elmulasztasat eredményez6,

d) az Intézmény hirnevét karosan befolyasold,

¢) amely eset Onmagdban is alkalmas az Intézmény feligyeleti szerv altali
elmarasztalasara, esetleges jogkovetkezmény kivaltasara,

f) az Intézmény szerverzetén belil miksdd valamely szerverzeti egységben
megvaldsult olyan esemény, amely jelentdsen akadélyozza mas szervezeti egység
feladatellatasat,

g) az 500 000 forintot meghaladé vagyoni hatrannyal jar6, vagy olyan szervezeti
integritast sértd esemény, amely kovetkeztében az Intézmeény ellen akdr jogi
Iépések, perck indulhatnak.

A szervezeti integritdst sértd események dltalanos jellemzoi
A szervezeti integritast sért6 események lehetnek:

a) szandékosan okozott tevékenységek (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
vesztegetés, szdndékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.),

b) gondatlansagbodl okozott tevékenységek (figyelmetlenség, hanyag magatartas
stb.).

A szervereti integritast sért események a gyakorisagot tekintve lehetnek:
e egyszeti,
e ismételt,

e rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkovetett szervezeti integritdst sértd
esemény).

A szandékossag kérdése a megfeleld szankciok kiszabasakor értékelendo.

I1.2.4. A szervezeti integritist sértd események megelizésével és kezelésével kapcsolatos
Sfelelosségek

A szervezeti integritdst sértd eseményck megelézése és kezelése (az eljarasrend kialakitésa,
a szilkséges intézkedések meghozatala) az Intézmény vezetdjének feleldssége, akinek ¢
felelssége és feladata a szervezeti struktiraban meghatarozott szervezeti egységek vezet6i
hataskorének, feleldsségének és beszamoltathatGsaganak szabdlyozottsdgan keresztiil
valésul meg.



A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban (a tovdbbiakban: SZMSZ) meghatdrozott
vezetok feladata és feleldssége a szabalyozoltsag és a szabalyok betartasanak biztositasa,
amely a szervezeti integritast sértd események megel6zésének elsddleges eszkoze €s a
megfeleld kontrollfolyamatok miikddtetésével érhetd el.

FEnnek érdekében a vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy

a) a jogszabalyoknak megfelelé szabalyozasok alapjan miikodjon a szervezet, és
ennek érdekében a szikséges, feladatkorikkhdz tartozé szabalyozasok
elokészitésre keriiljenek,

b) a szabalyozottsagot, valamint a szabalyok betartisat minden vezetd folyamatosan
kisérje figyelemmel, amely els6dleges feltétele a szervezeti integritdst sértd
esemenyek megel6zésének,

¢) szervezeti integritast sérid esemény észlelése esetén minél gyorsabban kellden
hatékony intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sértd
esemény megsziintetésre, a hibas belsd szabalyozas helyesbitésre keriiljon,

d) a helytelen alkalmazisi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a
személyi felel6sség megallapitisra keriiljon, a szilkséges intézkedések
megvalosuljanak.

Az Intézmény miikodését érintd, folyamatosan aktualizélt belsé szabalyzatok és az egyéb
belsd szabalyoz6é dokumentumok (kérlevelek, utasitasok stb.) az Intézmény vezetdjénél és
az illetékes vezetdknél érhetdk el.

Minden szervezeti egység vezetdje felelds a feladatkorébe tartozé szakteriileten észlelt
szervezeti integritdst sértd esemény ismételt eldfordulasanak megeldzéséhez sziikséges
intézkedések megtételéért, a bekdvetkezett esemény feltarasaért, sziikség esetén annak
dokumentalasaért, tovabba indokolt esetben a feleldsségre vondssal €s a hianyossdgok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalositasuk
ellen6rzéséért.

A munkatarsak és az egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban lévk (a tovabbiakban egyiitt:
munkatarsak) konkrét feladatdt, hatdskorét, feleldsségét a munkakéri leirasok
tartalmazzak.

Valamennyi munkatirs feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sértd
esemény jelzése a vezeld felé a szolgdlati Ut betartasaval és megsziintetésiik érdekében
javaslatok tétele, valamint az elrendelt intézkedések megvalositasa. A hivatali (szolgalati)
utat az Intézmény SZMSZ-e szerint kell értelmezni.

A szabalyszer(i milkddést, illetve tevékenységet a szabdlytalansagok megeldzése, illetve
feltarasa érdekében a Bkr. 21. §-aban foglaltak szerint a belso ellendr éves ellendrzési terv
keretében ellen6rzi.

Az Intézményi szinti szervezeti integritast sérté események nyilvantartiasanak felelése
az Intézmény vezetdje, aki

e jogosult a belsé kontrollrendszer miikodietése keretében monitorozni és kérdést
intézni az érintett szakteriiletekhez a szervezeti integritast sértd esemény kezelése
targyaban.

e koordinalja és nyilvantartja a szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos
kartéritési tigyeket, valamint



e clokésziti s nyilvantartja a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapesolatos
szabalysértési és biintetdiigyek kezdeményezését,

o elkésziti, a gazdasagi vezetd pénziigyi szemponibdl ellenjegyzi, a kartéritési eljaras
dokumentumait. A szervezeti integritist sért6 eseményekkel kapcsolatos
kartéritési-, szabalysértési-, biintetd eljaras dokumentumat a munkaiigy az érintett
munkatars személyi anyagaban tartja nyilvan.

11.2.5. A szervezeli integritdst sérté esemény észlelése, feltdrdsa

A szervezeti integritast sértd esemény észlelése az Intézmény munkatarsai, vezetoi, av.
ellendrzést végzo belso és Kiils6 szervek, valamint egyéb kiilsé személy részérdl torténhet.

Az Intézmény munkatarsa dltal észlelt szervezeti integritast sértd esemény, a bejelentd
védelme, elismerése

e Amennyiben a szervezeti integritast sért eseményt munkatdrs észleli, soron kiviil
koteles értesiteni — a hivatali ut betartdsaval — a kozvetleniil felette 4llo vezetot.

* Amennyiben a munkatirs ugy itéli meg, hogy kézvetlen felettese az adott tigyben
érintett, akkor a vezetd felettesét kell értesitenie.

e Amennyiben a bejelentd nevének elhallgatasat kéri, ugy az eljaras folyamataban
biztositani kell adatainak a zart kezelését, amelyet csak iranyitasi jogkore alapjan
az Intézmény vezetdje ismerhet meg.

A bejelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos elbanas,
Jjelentéséért — kivéve a szandékosan valdtlan tartalommal megtett jelentést — feleldsségre
nem vonhato.

A bejelent6t — amennyiben bejelentése alapjan az ligy [eltarasra keriilt — a szervezeti egység
vezetdje javaslatara a munkaltatoi jogkdr gyakorloja erkdlesi elismerésben (munkaltatoi
dicséret) részesitheti.

Intézményvezetd dltal észlelt szervezeti integrildst sértd esemény

A munkatars altal a vezetének jelzett, vagy a vezetd altal észlelt szervezeti integritdst sért
esemény esetén amennyiben az lehetséges, sajat hataskorben, az SZMSZ szerint
meghatdrozott feladat-, hataskér és felelosségi rendnek megfeleléen kell a szervezeti
integritast sértd esemény megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést meghozni.

Ha a szervezeti integritast sérté eseményrdl értesitett, vagy azt maga észlelé vezetd a
szervezetl integritast sérté eseményt valosnak vélelmezi, de gy itéli meg, hogy az sajat
hataskirben csak részben sziintetheté meg, kotcles értesiteni a szervezeti integritast
sértd esemény megsziintetésére hataskorrel rendelkez6 vezetot.

Amennyiben a megkeresés nem vezet eredményre, a szervezeti hierarchiaban felette allo
vezetdt — az esemény sulyossagatol fiiggden sziikség szerint az Intézmény vezetdjét — kell
¢rtesitenie, csatolva a kapcesolédd dokumentumokat és az tigyre vonatkozo6 véleményél, az
ugy tovabbi kivizsgalasara vonatkozo javaslatat.

Kiemeclt jelentdségii szervezeti integritdst sérté esemény csetén iranyitasi jogkore alapjan
az Intézmeény vezetdjét kell haladéktalanul értesiteni, aki kezdeményezi a szervezeti
integritast sértd esemény kivizsgalasat..



Kiilsd ellendrzési szerv altal észlelt szabdlytalansdg

Kiilso ellendrzési szerv (Bkr. altal felsorolt) altal végzett ellenérzés szabdlytalansagra
vonatkoz6 megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza.

A Bkr. altal nem kiilsé ellendrzésként definialt tovabbi kiilsé ellendrzési szerv (ANTSZ,
OEP, munka-€s tizvédelmi hatosigok, stb.) altal végzett ellendrzés szabalytalansagra
vonatkozo megallapitasait az ellen6rzésr6l késziilt, az Intézmény részére megkiildott
dokumentum tartalmazza.

Kiilsd személy dltal észielt szervezeli integritdst sérti esemény

Amennyiben kiils6 személy — szerzodéses partner, intézmény, allampolgér — jelzi a
szervezeti integritdst sértd eseményt, az érintett szervezeti egység vezetdjének a bejelentést
érdemben kell megvizsgalnia — irasbeli bejelentés esetén az érintett szervezeti egységhez
érkezést kévetd 30 napon beliil.

Ha nem az érintett szervezeti egységhez érkezett a jelzés, azt az érkezést kovetd legfeljebb
3 napon beliil tovabbitani kell az érintett szervezeti egység részére.

A bejelentdt — amennyiben az iigy azt lehetdvé teszi, és a bejelentd clérhetosége
rendelkezésre 4ll — a rd vonatkoz6 mértékben tajékoztatni kell a megtett intézkedésekrol.

I1.2.6. A szervezet miikidésével bsszefiiggd, integritdsi és korrupcios kockdzatokra utalo
bejelentések fogaddsa és vigsgdlata, a bejelenté védelmi garancidk, az eljdrdsrend
tartalmi elemei

A bejelentéseket a bejelentdk szoban, irasban, és elektronikus ton is megtehetik.

A természetes személyek altali bejelentések megtételéhez a szabédlyzat 1/1. sz
mellékletében szerepld jegyzOkonyvet kell hasznalni.

A bejelentések fogadésara a az Intézmeény kiilon telefonszamot €s e-mail cimet nem hozott
létre, azt a kézponti elérhetéségek valamelyikén kell megtenni.

Szoban tett bejelentések

A szdbeli bejelentések személyesen, vagy telefonon teheték meg.

A szdbeli bejelentések fogadasara az Intézményvezetd jogosult, aki a bejelent6t, a
bejelentés bizalmas természetére tekintettel az erre kialakitott helyiségben vagy irodédban
fogadja.

A széban tett bejelentéseket jegyzOkdnyvbe kell foglalni. Amennyiben jegyzokonyv
felvételére nincs lehetdség, vagy a bejelentd védelme indokolja, a bejelentésrol
emlékeztetd vagy feljegyzés is készitheto.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését is. Ebben az esetben személyes
adatait az ligy iratai kozott, a bejelentés felvételében kozremiitkddd szemdly altal alairt zart
boritékban kell elhelyezni, melynek tartaimardl csak a kozigazgatdsi szerv vezetdje
tajékoziathatd. Az elkésziilt jegyzokinyveket, illetve a feljegyzést, vagy az cmlékeztetdt
az irasbeli beadvanyokhoz hasonléan érkeztetni és iktatni szitkséges.

A hivasokat dokumentélni kell feljegyzés, vagy emlékeztetd formajaban, és azokat az
irasbeli beadvanyokhoz hasonléan érkeztetni €s iktatni sziikséges.



A szdbeli vagy telefonon tett bejelentésekrél a 1/1.sz. mellékletben meghatarozott
jegyz6konyvet kell felvenni.

Irdsban tett bejelentések

Az irasbeli bejelentés levélpostai, vagy elektronikus titon lehet megtenni.

Az irasbeli beadvanyok fogaddsara az Intézmény székhelyére lehet az irdsbeli bejelentést
megtenni.
A szabalyzat targyi hatalya ald nem tartozo beadvanyokat az Intézményvezetd tartalmuk

megismerése utan haladéktalanul tovabbitja az iigyben eljarni illetékességgel és hataskorrel
rendelkez6 szervhez,

A papir alapon beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idépontjiban
érkeztetni, iktatni kell.

A bejelentések érkeztetésérdl, iktatisardl az integritas tanacsadod a szervezet vonatkozéd
szabalyzataiban foglaltak szerint, az altalanos ligyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

I1.2.7. A bejelentés vizsgdlatinak folyamata

Az Intézményvezetd a bejelentést az aldbbi szempontok alapjan értékeli:
— a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
— a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
— abejelentés igényel-¢ siirgds intézkedést.

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a szervezet vezetdje dont a
tovabbi eljardsrol.

Az Intézményvezetd a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarasdhoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéscher.
sziikséges tovabbi informaciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik
tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

A bejelentéssel osszefiiggd adatok rendelkezésre bocsitasa crdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel az Intézmény vezetSje altal meghatarozott hataridében az adatkezelésre,
adatvédelemre és informaciobiztonsagra vonatkozé szabalyok betartasa mellett az
integritas tanacsado rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatasat — a
hatarid6 lejarta eldtt — az Intézményvezet§jének jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az Intézmény
vezetOje az tigyben Crintett vagy arrdl ismerettel rendelkezd munkatarsat meghallgatja,
vagy intézkedik az {igyben nem érintett vezetdje altali meghallgatasarol.

A személyes meghallgatas kezdeményezésér6l a munkatarsat a meghallgatds id6pontja
elott legalabb kettd munkanappal irasban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatdsa
esetén — telefonon, szoban (ez utobbit is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyz6konyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:
— meghallgatas helyét, idépontjat;



— a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozé
adatokat;

— ameghallgatott milyen mindségben van jelen;

— ameghallgatas targyat;

- ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

— ajegyz6konyv bejelentdvel valo ismertetésének tényét és a jegyzokonyvben
foglaltakkal valo egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;

— ameghallgatdson résztvevdk alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan tortén6 kezelését, ez esetben személyes
adatait az lgy iratai kozott, az integritds tanacsadd éltal alairt zéart boritékban kell
elhelyezni.

Az Intézmény vezetdje a bejelentést annak beérkezését kovetd naptol szamitott 30 napon
beliil kivizsgalja, és a dontésre elokészitett ligyet a szervezet vezetdjének megkiildi.

A vizsgalal soran torekedni kell annak gyors és a szilkséges részleteket feltard
lefolytatasara.

Az Intézmény vezetdje a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben donthet a feleldsségre
vonasi eljaras meginditasarol.

11.2.8. Jegyidkonyv és dsszefoglalo jelentés készitése

A jegyzdkonyv okirat, hivatalos irat, amelynck bizonyité creje van.
Ha az eljarasi cselekményben érintett személy kéri, vagy az Intézmény az eljaras érdekében
egyébként szitkségesnek tartja, az Intézmény jegyz6kodnyvet készit.

A jegyzokonyv tartalmazza:

a) az Intézmény megnevezését, az Ugyintézd nevét, az ligy targyat &s az
ligyiratszamot;

b) az eljarasi cselekményben érintett személy nevét és lakcimét, eljarasjogi
helyzetét és — ha azt az Intézmény tudomasara hozta — egy¢b elérési lehetoségét;

¢) az eljérasi cselekményben érintett személy jogaira és kotelességeire vald
figyelmeztetés megtorténtét,

d) az iigyre vonatkozd lényeges nyilatkozatokat és megallapitasokat, az (1) és (2)
bekezdésben felsorolt eljarasi cselekmények sordn tapasztalt, az iigy eldontése
szempontjabdl lényeges koriilményeket és megallapitasokat, ideértve a tant
észrevételeit is;

¢) ajegyzOkonyv készitésének helyét és id6pontjat; valamint

f) az eljarasi cselekményben érintett személy, az eljarasi képességgel nem
rendelkezd személy képviseloje, a tani, az eljaré lgyintéz6 és a
jegyzOkonyvvezetd oldalankénti aldirasat

A — kizarolag az érintettek hozzdjarulasaval, az Infotv. vonatkozd szabalyainak
figyelembevételével készitheté — hangfelvételre, valamint a kép- és hangfelvételre a
jegyz6konyvre vonatkozo szabdlyokat azzal kell alkalmazni, hogy azok az eléz6 bekezdés
a)-f) pontjaban felsoroltakat tartalmazzak.



A vizsgalat befejezéseként utolso lépésben célszerli a vizsgalat lefolytatdsarol 8sszefoglalo
jelentést késziteni. Az dsszefoglald jelentés 1ényegi eleme a kozérdeki bejelentés tényszeri
elbiralasahoz sziikséges megallapitasok Gsszefoglalasa.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, Ugy az 0sszefoglalé Az
dsszefoglalo jelentés tartalmazza:
— abejelentés rovid dsszefoglalasat,
— a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
— avizsgalat nélkiil lezarhato ligyek esetében a vizsgalat mellozésének okait,
— az eljaras soran figyelembe vett, illetve mellézott adatokat, bizonyitékokat,
— az eljaras alapjan megéllapitott tényeket,
— az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

—~ Amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgélat soran nem bizonyulnak
alaposnak, ugy az erre vonatkozé. az allitasok kizarasat alatdimaszto
bizonyitékok és okok felsorolasat.

I1.2.9. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvintartdsa, 6rzése

Iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitett iktatohely-azonosité alkalmazasaval torténik.
I1.2.10. A szervezeti integritdst sérté esemény megsziintetésére tett intézkedések

A szabdlytalansdg megsziintetése, kiemelt jelentSségii szabdlytalansdg esetén kovetendd
eljdrds

A munkatars altal onellenérzéssel észlelt, illetéleg a belsé kontrollrendszer keretében az
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran kiszirt, a hataskorrel rendelkezd szervezeti
egység vezetbje altal elrendelt javitassal, helyesbitéssel megsziintethetd hiba korrigalasa
nem igényel szabalytalansagi eljarast.

A szabalytalansag megsziintetésére a hataskorrel rendelkez6 vezetonek (szervezeti egység

vezetdje, illetve a hierarchidban a szervezeti egység vezetd felett 1évo, hataskorrel
rendclkez6 vezetd) kell intézkednie.

Kiemelt jelentdségii esetben - iranyitisi jogkére alapjan — az Intézmény vezetdje
szabdlytalansagi eljarast kezdeményez.
Nem kell j szabalytalansdgi eljarast lefolytatni ugyanolyan tipust szabdlytalansag

észlelésekor, ha mar megkezdddott, de még nem zérult le az esettel megegyezd,
folyamatban 1évo eljaras.

A szabdlytalansag kivizsgalasaban nem vehet részt, aki elfogult, akit6l az {igy targyilagos
megitélése nem varhat6 el.

I1.2.11. A szervezeti integritdst sértd esemény megsziintetése
Vezetdi intézkedést igényld szervezeti integritdst sért6 esemény

A szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett szervezeti egység vezeldje — amennyiben
az lehetséges — sajat hataskirben, a szervezeti integritast sérté esemény észlelésétdl
szamitott legfeljebb 8 munkanapon beliil kiteles a megsziintetetés érdekében a sziikséges
intézkedést megtenni, majd az {igy tanulsdgairdl tdjékoztatast nyujt a hasonlé



tevékenységben érintett munkatarsak részére, fclhivja a figyelmiiket a szervezeti integritast
sértd esemény elkertilésére.

Amennyiben a szervezeti integritdst sérté esemény tobb szervezeti egység
kozremiikodésével sziintethetd csak meg a sziikséges intézkedést az Intézmény
vezetdjének kell megtennie a szervezeti integritast sértd esemény megvizsgalasara ¢és
megsziintetésére.

Kiemelt jelentdségli szervezeti integritast sértd esemény feltételezése eselén a
szabdlytalansdggal érintett szervezeti egység vezetdje haladéktalanul értesiti az Intézmény
vezetdjét a vonatkozo informaciok megkiildésével.

A szervezeli integritdst sértd esemény kivizsgaldsanak folyamata

a) Osszegylijti az adatokat, informacidkat, meghallgatja az érintetteteket;

b) Ertékeli az adatokat, informaciokat;

c) Intézkedik a nemkivanatos helyzet kezelésére (intézkedési terv készitése - feladat,
felelds, hatarid6 megjeldléssel);

d) Dokumentalja az eljarasat,

e) A jovahagyott intézkedési terv megvaldsuldsat nyomon koveti, amennyiben az
sziikséges, egyeztetéseket, megbeszéléseket hiv Gssze;

Az eljarast a bejelentést kovetd legfeljebb 15 munkanapon beliil kell lefolytatni.
Amennyiben a hatarid6é az iigy osszetettsége miatt nem tarthato, az Intézmény vezetdje

ettdl eltérd iddtartamot is megallapithat.

Az eseti bizottsag tagja a szervezeti integritast sérlé eseménnyel érintelt szervezeti egység
igyben nem érintetl vezetdjc, a belsd ellenbr és az Intézmény vezetdje altal az tigy jellege
szerint kijeldlt tovabbi szakértok.

Az Intézmény minden munkatarsa koteles az egylttmikodésre, nyilatkozattételre, az
eljaras szempontjabdl Iényeges informaciok, dokumentumok atadasara.

A bizottsag av. eljards eredménye alapjan javaslatot tesz az Intézmény vezetdjének a
sziikséges intézkedés megtételére, igy kiilonGsen a szervezeti integritast sérté esemény
megsziintetésére, a hasonlé esetek megel6zése érdekében sziikséges intézkedések
meghatdrozasara, a felelésség megallapitdsara.

Az eljaras lezardsat kdvetGen az érintettek korében munkaértekezletet is 6ssze kell hivni,
amelyen a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett szakteriilet munkatarsainak jelen
kell lenniiik.

A munkaértekezleten ismertetni kell az cljaras megallapitdsait €s a munkatarsakat
tajékoztatni kell a szervezeti integritast sérté esemény jovobeli bekovetkezésének az
elharitasdhoz vagy megel6zéséhez sziikséges intézkedésekrol, a kovetendd magatartasrol.

A szervezeti integritdst sérid eseményt vizsgdlo eljdrds eredménye, intézkedési javaslat
Az eljaras eredménye lehet:
a) annak megallapitdsa, hogy nem tortént szervezeti integritast sértd esemény és az
cljaras intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés),
b) szervezeti integritast sértd esemény megtorténtét megallapitd és intézkedést elrendeld
dontés;



¢) tovabbi eljards elrendelése, amely a feleldsség megallapitasa vagy a hasonld esetek
megelozése érdekében sziikséges.

Belsd vagy kiilsG ellendrzés eredménye alapjdn sziikséges intézkedés

A belsé szakmai ellendrzes, az adatvédelmi felelGs altal megéllapitott szabalytalansag,
valamint IT incidens esctén a szabélytalansaggal nemmegfeleldséggel, incidenssel érintett
szervezeti egység vezetdjének a vonatkozo belsé szabalyzat elSirdsa alapjan intézkednie
kell a megallapitasok hatdsos kezelésére.

A kiils6 ellendrzési szerv altal megéllapitott szabalytalansag esetén az eljarasi jelentésben
foglalt szabdlytalansagokra vonatkozd, az ellendrzéssel érintett szakteriilet altal
kidolgozott intézkedési tervet végre kell hajtani.

I11.2.12. Joghkévetkezmények kezdeményezése

A jogkovetkezményekrdl valo dontés kezdeményezése a szervezeti integritast sértd
esemény megsziintetésére hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetd, kiemelt
Jelent6ségli esetben az Intézmény vezetdjének feladata.

A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:

a) jogi jellegi (kartéritési eljaras meginditésa, szabélysértési vagy biintetoeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatosagnal),

b) munkajogi (figyelmeztetés, kozalkalmazott jogviszony felmentéssel, rendkiviili
felmentéssel torténdé megsziintetése),

c) pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténd
fel{liggesztése, visszakvetelése, behajtasa),

d) szakmai jellegii (belso szabalyozas médositasa, szigoritdsanak kezdeményezése,
betartasanak fokozott ellendrzése stb.).

Amennyiben biintet6- vagy szabalysértési eljaras kezdeményezésének sziikségessége
mertil fel, a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is
jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsig esetén az illetékes szerv a megfeleld
eljarasokat meginditsa. Ha nyilvanvaldva valt, hogy a szervezeti integritast sérté eseményt
bejelentd rosszhiszemiien jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel blincselekményt vagy
szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras
kezdeményezésére, valamint lefolytatasara jogosult részére atadhatok.

11.2.13. A szervezeli integritdst sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljdirdsok
nyomon kivetése

Az érintett szervezeti egységek vezetSinek feladata a szcervezeti integritast sérté
eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon kévetése soran:

a) az. elrendelt eljarasok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok
figyelemmel kisérése,

b) a eljarasok soran készilett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsitasa és a végrehajtas
ellendrzese,



c) a feltart szervezeti integritdst sértd esemény alapjan a tovabbi bekdvetkezési
lehettségek beazonositdsa, sziikség esetén a bels6 szabalyzatok, illetve jogszabalyok
modositasanak kezdeményezése,

d) annak vizsgalata, hogy az ellen6rzési nyomvonalban rogzitett eljards az adott
szervezeti integritast sértd eseményt miért nem szlrte ki, indokolt esetben
gondoskodni kell az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalatardl, helyesbitésérol.

Amennyiben az intézkedések végrehajtisa soran megallapitast nyer, hogy az alkalmazott
intézkedések nem elég hatasosak, a szervezeti integritast sértd esemény megsziintetéséért
felel6s vezetd, kiemelt jelentSségll esetben az Intézmény vezetGje tovabbi intézkedést
rendel el.

11.2.14. Adatszolgdltatds az Intézmény vezetije részére

A szervezeti integritist sérté események Intézményi szintli nyilvantartdsat az Intézmény
vezetdje vezeti.

A szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasanak megkezdésérdl, majd lezarasarél a
Szervezeti integritast sértd események vizsgalatardl késziilt jegyzOkonyv és az Intézkedési
terv megkiildésével kell tajékoztatni az Intézmény vezetojét

A kiils6 ellenérzési szervek altal végzett ellendrzésrdl az Intézmény vezetdjét az ellendrzott
szervezeti egység vezetOje soron kivil tdjékoztatni koteles, majd az ellendrzés
megallapitasairdl késziilt jelentést, az intézkedési tervet - amennyiben az késziil -
haladéktalanul meg kell kiildeni neki.

Az intézkedési terv megvaldsulasarol, vagy esetlegesen az egyes intézkedések
elmaradasanak okarol az Intézmény vezet6jét az intézkedési terv egyes pontjai
hatéridejéhez igazoddan év kdzben folyamatosan tajékoztatni kell.

II1. Zaro6 rendelkezés

A szervezeti integritast sértdé eseményekre vonatkozd bejelentések fogaddsardl és
kivizsgaldsarol szolo szabalyzat 2021. januar 01. napjan 1ép hatédlyba.

Budapest, 2020. december 18.
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1.sz. melléklet

JEGYZOKONYV BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve: ........o.oooiiiiiiiiiiii CIME: 4y empmzmamssamsmsse S belnipsaiss s S APV AE S

Elérhetésége (telefon, e-mail) .... . ssscsmasmamssassssas vammivsmiseismsee soo v sine sanesses
(valasztottat alahuzni)

Bejelentés eloterjesztésének helye: ... ..o.ovivieiiirniie i i
TACTO: ruuruassrracaioscmsiis o1 o v S s S B E m  O 8 AETIR N HSRINE
modja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

..........................................................................................................

Kéri-¢ az iigyben adatainak zdrtan kezelését? igen/nem (megfeleldt aldhiizni)

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitisahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatdsara hataskorrel rendelkez6 szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen tton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben
(megfelelét alahizni)

Intézmény tajékoztatta a Bejelentdt az Ot megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrol.
Bejelento tajékoztatast kapott arr6l, hogy bejelentése tartalmanak val6disagaért biintetdjogi
feleldsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve
a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelent aldirasaval tudomadsul veszi e
tajékoztatast!

K elt: s arsmasm s o s s s i i msss

Bejelentd (meghatalmazottja) Intézmény részérdl

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelelst aldizni): Panasz / k6zérdekii bejelentés /
korrupcidgyantis eset / szabalytalansag / Ket. vagy mds dgazati jogszabaly hatalya ala
tartozo eset
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3. sz. melléklet

Eves dsszefoglalé tiblazat

az integritasi és korrupcios kockazatokra utald bejelentésekrdl

megnevezés mennyiség

db

1. A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo
bejelentések sziama:

2. A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo
bejelentések szima:

3. A szervezeti integritist sértd bejelentések tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

e intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

e munkatirs magatartésa (....db bejelentés) 1

e korrupcids eset (....db bejelentés)

e jogszabalyi mikddéstol eltérd gyakorlat (....db bejelentés)

e egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

4. A bejelentések a kovetkezok szerint keriiltek lezarasra

o alaptalan (....db bejelentés)

e megalapozott (....db bejelentés)

e megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz sziikséges
intézkedés megtdrtént




