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A szervezeti integritast sért6 események kezelésének szabalyzata

A koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérol szolé 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet (Bkr.) 6. § (4) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje
(jegyz6/polgarmester/intézményvezetd) rendelkezik a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjérol.

1. Altalanos rész

1.1. A szabalyzat

A szervezeti integritast sértdé események kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak
altalanos célja, hogy a kiilonbozé jogszabalyokban és szabilyzatokban meghatarozott
eléirasok megsértése esetén a hibak, hianyossagok, tévedések bejelentésére, fogadasara,
valamint kivizsgalasara a korrigaliasa, a felelésség megallapitisa, az intézkedések foga-
natositasa egységes rendszerben és eljarasrend alapjan torténjen.

A szervezeti integritast sérté események kezelésével kapcsolatos eljarasrend tovabbi célja,
hogy megel6z6 jelleggel hozzajaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott eléirasok megszegésének, szabalytalansag kialakuldsanak megakadalyozasa-
hoz.

Az egyes eljarasokra vonatkozé jogszabalyokat (a biintetd-, szabalysértési-, kartéritési-, illet-
ve fegyelmi eljarasokra vonatkozo) a 2. melléklet tartalmazza.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed az Aszéri K6z6s Onkorméanyzati Hivatalra (a tovabbiakban: hi-
vatal), valamint Aszar K6zség Onkormanyzatéra és Kerékteleki K6zség Onkormanyzatéra (a
tovabbiakban mindketté: énkormanyzat), tekintettel arra, hogy az 6nkormanyzatok gazdalko-
désat, adminisztracidjat is a hivatal 1atja el.

A szabélyzat hatalya kiterjed a szervezeti integritast sérté eseményekre, ide nem értve a koz-
érdekii bejelentések eljarasrendjét, melyet a panaszokrol és a kdzérdekl bejelentésekrol sz616
2013. évi CLXV. torvény (kozérdekil bejelentésrdl szold torvény) szabélyoz.

A kozérdeki bejelentések eljarasrendje kiilon szabalyzatban keriil meghatérozésra.

1.3. Szervezeti integritist sérté esemény fogalma, leirdsa

Az integritas fogalma:

Az integritas jelentése az érintetlenség, teljesség vagy feddhetetlenség. A kozigazgatasban
hasznalt fogalom az ,.érintetlenségbdl” keriil levezetésre. Az integritas a tisztasag allapotara,
tisztességre, becsiiletre utal.

A szervezeti integritast sérté esemény fogalma:

A Bkr. 2. § u) pontja alapjan minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo6 szaba-
lyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az irdnyitd
szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mii-
kodéstol eltér.



A szervezeti integritist sértd esemény tehat, minden olyan tevékenység vagy mulasztas,
amely:
- 1étez6 szabalytol:
- kdzponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettol,
- egyéb belsd szabalyzattol, utasitastol eltérést eredményez, illetve
- szervezeti célkitlizésektdl (gazdasagi programtodl, koltségvetési tervtdl stb.) eltérést
eredményez, értékeknek €s elveknek nem felel meg.

Ide tartozik az 4llamhaztartas mik6dési rendjében, a kéltségvetési gazdilkodas barmely gaz-
dasagi eseményében, az Onkorményzat, a Hivatal, intézmények alapdokumentumaiban (alapi-
to okiratban és Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban) rogzitett feladatellatas barmely teve-
kenységében az egyes miiveletekben el6fordulé meg nem felelés.

A szervezeti integritast sért6 esemény adédhat:
- nem megfelel6 cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hianyossagbol.

A szervezeti integritast sértd esemény bekovetkezhet:
- az allamhaztartas mikodési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely terliletén,
- valamely feladatellatasaban,
- az egyes miiveletekben.

A szervezeti integritast sérté esemény annak gyakorisaga szerint lehet:
- egyedi, illetve
- rendszeresen ismétl6do.

2. A szervezeti integritast sért6 esemény kezelésével kapcsolatos
belso szervezeti rend

A szervezeti integritast sértd események kezelésével kapcsolatban feladatot lat el:

- a koltségvetési szerv vezetdje (jegyz6/polgarmester)

- a szervezeti integritast sérté esemény kezeléséért felelds (tovabbiakban: az eseményfelelds),
- az egyes eseményekkel kapcsolatba keriilé folyamatgazdak (jegyzo/polgarmester vagy az
altaluk kijeldlt személyek),

- a koltségvetési szerv vezetoje kijeldlése alapjan kézremiikddo személyek.

2.1. A koltségvetési szerv vezetojének az integritast sérté eseménykezeléssel kapesolatos
feladat és hataskore

A koltségvetési szerv vezetdje (jegyzd/intézményvezetd) felelds kozvetlentil a szervezeti in-
tegritast sérté események eljarasrendjének szabalyozasaért /Bkr. 6. § (4) bekezdés).

A koltségvetési szerv vezetGje (jegyzO/polgarmester) a jelen szabalyzatban meghatarozott
eljarasrend mikdodtetése érdekében:
- elkésziti e szabalyzatot, melynek jelen szabalyzat hatalyba 1éptetésével tesz eleget,
- az 1. mellékletben meghatarozottak szerint eseményfelelost (szervezeti integritast
sértd eseménykezelés felelost) jelol ki,



- az Osszefoglald jelentés alapjan dontést hoz a szervezeti integritast sérté esemény
targyaban,

- a folyamatgazdak szamara feladatot hatdroz meg az adott eseménnyel kapcsolatos in-
tézkedések soran,

- a folyamatgazdakat kézremikodésre kéri a kockazatok azonositdsa, valamint az
szervezeti integritast sérté események jboli bekovetkezésének megeldzési feladatai-
ban,

- a szerv barmely foglalkoztatottjat utasitja valamely eseménnyel kapcsolatos intézke-
dés végrehajtasara, illetve a megel6zési célu intézkedésekben valo kézremitk6désre,

- rendszeresen feliigyeli a szervezeti integritast sértd esemény- kezelés rendjét.

2.2. Az eseményfelelds szervezeti integritast sérté eseménykezeléssel kapcsolatos feladat
és hataskore

A szervezeti integritast sérté eseményfelelos adminisztrativ feladata:
- jelentést késziteni a szervezeti integritast sért6 esemény kivizsgalasarol,
- tajékoztatja a bejelentdt a bejelentése kivizsgalasa eredményérol,
- naprakész nyilvantartast vezetni a bejelentett szervezeti integritast sérté események-
rol.

A szervezeti integritast sérté eseményfelelés operativ feladata:
- fogadni a kockazat és esemény bejelentéseket,
- gondoskodni a kivizsgalashoz sziikséges dokumentumok beszerzésérdl, a meghallga-
tasok lebonyolitasarol,
- figyelemmel kisérni az intézkedések gyakorlati megvalositasat,
- nyomon kévetni az elrendelt jogkdvetkezmények végrehajtasat,
- részt venni a szervezeti integritast sérté esemény ismétlodését megakadalyozo intéz-
kedések kidolgozasaban.

2.3. Az egyes eseményekkel kapcsolatba Keriilé folyamatgazdak szervezeti integritast
sérté eseménykezeléssel kapcsolatos feladat és hataskore

A folyamatgazdak feladata, hogy
- az eseményfelelos kérésére adatot szolgaltassanak az esemény kivizsgalasahoz,
- az eseményfelelés kérésére meghallgatason valaszoljanak az eseménnyel kapcsolatos
kérdésekre,
- részt vegyenek az Osszefoglalo jelentés alapjan meghozott jegyzdi/polgarmesteri in-
tézkedések végrehajtasaban,
- részt vegyenek az események megel6zésére meghatdrozott intézkedések végrehajtasa-
ban.

2.4. A koltségvetési szerv vezetoje altal kijelolt személyek szervezeti integritast sérté
esemény kezeléssel kapcsolatos feladat és hataskore

A jegyz6/polgarmester kijeldlése alapjan kozremiikodo személyek feladata, hogy
- az eseményfelelds kérésére adatot szolgaltassanak az esemény kivizsgaldsdhoz,
- az eseményfelelos kérésére meghallgatison valaszoljanak az eseménnyel kapcsolatos
kérdésekre,



- részt vegyenek az Osszefoglalé jelentés alapjan meghozott koltségvetési szerv vezetdi
(jegyzbi/polgirmesteri) intézkedések végrehajtasaban, ha az intézkedés szamukra fel-
adatot hataroz meg,

- részt vegyenek az események megeldzésére meghatarozott intézkedések végrehajtasa-
ban, ha az intézkedés szamukra feladatot hataroz meg.

3. A szervezeti integritast sért6 események tipusai

A szervezeti integritast sért6 eseményeknek alapvet6en két tipusat kell megkiilonbéztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint
- a nem szandékosan okozott (gondatlan) szabalytalansagokat.

A szandékosan okozott, eléidézett szervezeti integritast sérté esemeények kiilondsen:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztas,
- megvesztegetes,
- partnerrel, tigyféllel valo jogtalan 6sszejatszas,
- nyilvantartasok tudatosan meghamisitott vezetése,
- szandékosan eszkozolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott, gondatlansagbdl eldidézett szervezeti integritast sérté eseme-
nyek kiiléndsen:

- figyelmetlenségbdl elkdvetetett szabalytalansag,

- nem megfeleld mddon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbol szarmazo szabaly-

talansag,

- hanyag munkavégzésbol, magatartasbol szarmazd szabélytalansag,

- hatarid6 elmulasztasa miatti szabalytalansag,

- szabalyok nem megfeleld ismeretébdl fakadd szabalytalansag.

4. A szervezeti integritast sért6 események megelozése

4.1. Megelozés szabalyozottsaggal

A szervezeti integritast sérté események megel6zése els6sorban a szabalyozottsagon alapul. A
szabalyozottsag biztositasa, és ezzel a szervezeti integritast sértd események egy jelentos ré-
szének megakadalyozasa a jegyzonek/polgarmesternek a feleldssége.

A szervezeti integritast sérté események megelézésével kapcesolatban a kdltségvetési szerv
vezetdje (jegyzO/polgarmester) gondoskodik arrdl, hogy:
- a szervezet miikddése megfelel6en szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamato-
san fellilvizsgalatra keriiljenek,
- a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikédjon, a miikddés e tekintet-
ben is folyamatosan ellendrzétt legyen,
- a szervezeti felépitésben, belsé szabalyozottsagban, miikddési rendben rejld hidnyos-
sagbol ered6 szabalytalansag esetén — a tovabbi szabalytalansag megel6zése céljabol —
hatékony intézkedés sziilessék a szabalytalansag korrigalasara, annak a mértéknek
megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.



A szervezeti integritast sértd események megel6zése érdekében a jelen szabalyzatban megha-
tarozott szabalyok megismertetésérol és elsajatitasarol:
- vezetbi szinten munkaértekezletekkel,
- a nem vezetd beosztasu dolgozok szintjén értekezlettel vagy belsé tovabbképzéssel
kell gondoskodni.

A munkaértekezletek és tovabbképzések megszervezéséért a koltségvetési szerv vezetdje
(jegyz6/polgarmester) tartozik felelosséggel.

A szabalyozottsag biztositasa

A szabdlyozottsag biztositasa a koltségvetési szerv vezet6jének (jegyzd/polgarmester) felada-
ta. A koltségvetési szerv vezetdjének kell gondoskodnia — belsé utasitasi rendszerének megfe-
leléen — arrél, hogy az Onkormanyzat, a Hivatal és az intézmények valamennyi kotelezd, il-
letve a miik6dést egyébként segitd belsé szabalyozassal rendelkezzenek.

A szabalyozottsag biztositdsa sordn a koltségvetési szerv vezetdjének (jegyz6/polgarmester)
gondoskodni kell:
- a szabdlyzatok rendelkezésre allasarol,
- a szabdlyzatok naprakészségérol,
- a szabalyzatok jogszabalyokhoz, illetve a bels6 szervezeti elvardsokhoz igazitasarol,
valamint arrél, hogy
- a szabélyzatok tartalmukban segitséget nytjtsanak az Onkorményzat, a Hivatal és az
intézmények feladatainak ellatasahoz, ezaltal az Onkormanyzat, a Hivatal és az intéz-
mények célkitlizés rendszerének eléréséhez, megvaldsitasahoz,
- a szabélyzatok megismertetésérdl.

4.2, Megelozés megfelel6 célok, értékek és elvek meghatarozasaval

A szervezeti integritast sérté események megel6zését szolgalja az, ha redlis, egyértelmi, az
érintettek szamara elfogadhato célok és értékek keriilnek meghatérozasra.

5. A szervezeti integritast sért6 eseményekben résztvevok és az események
bejelentése

5.1. A szervezeti integritast sérté események észlelése

A szervezeti integritdst sért6 események észlelése tobb mddon is térténhet, igy:
a) az eseményt megvalosito altal,
b) az eseménnyel valo érintkezés soran:
- a kontrollrendszerben torténé észlelés, ahol a
konkrét észlelo lehet:
- az a dolgozd, aki kbzvetlenil részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- a Hivatal, illetve 6nkormanyzatok kiilénboz6 szintli vezetdje,
- a belso ellendrzési rendszerben,
- a kiilsé ellen6rzé szervezet, illetve kiils6é személy altal.

5.1.1. Eszlelés a szervezeti integritast sérté eseményt megvaldsité altal
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A szervezeti integritast sért6 eseményt el6idéz6, megvaldsitd dolgozok csoportjaba bele tar-
toznak:
a) a szervezeti integritast sérté eseményt szandékosan megvaldsitok, illetve
b) a szervezeti integritast sérté eseményt azért megvalositok, mert:
- a szabalyozas, a cél, a meghatarozott értékek és elvek nem voltak egyértelmii-
ek,
- nem oktattak ki 6ket megfeleléen a feladatellatas kovetelményeire,
- nem tanulmanyoztak kell6 alapossaggal a szabalyzatot, a célokat, elveket, ér-
tékrendet, illetve
- figyelmetleniil végezték a munkajukat.

A szervezeti integritast sérté esemény bejelentése

A dolgoz6 koteles:
- irasban vagy
- szoban
bejelenteni a kozvetlen vezetjének azt, ha a sajat tevékenysége sordn szervezeti integritast
sértd eseményt fedez fel.
A szobeli jelzésr6l jegyzokdnyvet nem kell késziteni. JegyzOkonyv felvételére akkor van
sziikség, ha
- atéma fontossaga megkivanja a késdbbiekre nézve vonatkozdan, vagy
- szabalysértés, fegyelmi vétség, blincselekmény gyanidja meriil fel.

Az igy feltart szervezeti integritast sérté esemény tényként kezelhetb.

5.1.2. Eszlelés a szervezeti integritést sért eseménnyel érintkezok altal
A/ A folyamatba épitett vezetdi rendszerben torténd észlelés

Barmely dolgozé altal észlelt szervezeti integritast sérté eseménvek esetén kdvetendo eljaras

A szervezeti integritast sérté eseménnyel érintkezOk csoportjaba tartoznak azok:
- akik egy adott folyamatban, a folyamat el6z6 szakaszan munkat végzok altal megva-
10sitott szervezeti integritast sérté esemény miatt érintettek, valamint
- akik a folyamatok kapcsolddési pontjain ellenérzd szerepet is betdltenek.

Az észlelt szervezeti integritast szandékosan sértd eseményrdl az érintett dolgozonak irasban
bejelentést kell tennie a vezetdjének (jegyzonek/polgarmesternek).

A szervezeti integritast sérté eseményrol késziilt irasbeli bejelentésnek tartalmaznia kell:
- a szervezeti integritast sértd esemény tényet, pontos tartalmat,
- az elbirastdl valo eltérést, a szervezeti integritast sértd esemény mindsitését,
- felmeriilésének helyét és idépontjat,
- a folyamat vagy a tevékenység szervezeti integritast sérté esemény altal érintett ré-
szét,
- az észleld személyét.

Vezetdi szinten észlelt szervezeti integritdst sértd eseménvek esetén kovetendd eljaras
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Ha vezet6i szinten é€szlelik, hogy valamely teriileten szervezeti integritast sértd esemény tor-
tént, az érintett vezetOnek a szervezeti integritast szandékosan sértd eseményrol jelentést kell
készitenie az el6z6 pontban felsorolt tartalommal.

Barmelyik vezet6i szinten észlelt szervezeti integritast sértd eseményt a jegyz6 felé jelenteni
kell.

A vezetdk altal készitett szervezeti integritast sérté események jelentésének tartalmaznia kell
a dogozoi bejelentésen tul a kovetkezdket
- a szervezeti integritast sértd eseményekkel érintett teriiletet,
- a szervezeti integritast sértd események megitélésekor figyelembe veendd enyhitd
koriilményeket,
- a szervezeti integritast sérté események gyanija felismerésének okat (dokumentum
ellendrzes, helyszini ellen6rzes),
- a szervezeti integritast sérté események korrigalhatosagat (altalaban, illetve pénziigyi
juttatasokra vonatkozoan, kartéritési igény felmeriilhet-e.).

B/ A belsé ellendrzési rendszer altal észlelt szervezeti inteeritast sérté eseménvek esetén kove-
tendd eljdrds

A jegyzOnek/polgarmesternek/intézményvezetének gondoskodnia kell a szervezeti integritast
sértd események megsziintetése céljabol intézkedési terv kidolgozasardl és annak végrehajta-
sar6l, amelyet a belsé ellen6rzési jelentés eldirta vagy a szabalytalansag olyan sulyu, hogy a
blincselekmény, szabalysértés, fegyelmi eljaras gyanuja meriilt fel.

Vizsgalni kell, hogy:
- a megel6zésre tortént intézkedések miért nem értek el a megfeleld hatast,

- kordbban maér fel kellett-e volna tarni a szervezeti integritast sértd eseményeket.

A belso ellenérzés soran feltart szervezeti integritast sérté eseményekrdl kiilon nyilvantartas
késziil a belsé ellendrzés keretében.

C/ A kiilsG ellendrzé szervezet, illetve kiilsG személy dltal észlelt szervezeti integritast sértd
események esetén kévetendo eljaras

Kiils6 ellendrzé szervezet

A kiils6 ellendrz6 szervezet altal tapasztalt szervezeti integritast sérté eseményeket a kiilsd
ellendrzé szervezet az altala készitett ellenérzési jelentésben irja le. Az ellendrzési jelentés
alapjan a jegyzonek/polgarmesternek intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig a szerve-
zet munkatarsainak kézremiikodésével végrehajtania.

A kiils6 ellenOrzés soran feltart szervezeti integritast sért6é eseményekr6l kiilon nyilvantartas
késziil.

Kiilsé személv

Amennyiben kiils6é személy jelzi a szabalytalansagot, a kéltségvetési szerv vezetdjének (jegy-
zOnek/polgarmesternek) a bejelentést érdemben ki kell vizsgalnia.

10



Az észleléssel kapcsolatos eljarast a kdltségvetési szerv munkatarsa altal észlelt szabalytalan-
ségi eljarassal analog modon kell folytatni.

6. A szervezeti integritast sérté esemény kezelési rendje

A szervezeti integritast sért6 eseményekben résztvevd személyeket két csoportra lehet oszta-
ni:

- a szervezeti integritast sérté eseményt eldidézok, megvaldsitok és

- a szervezeti integritast sértd eseménnyel €rintkezok.

A szervezeti integritast sérté esemény kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabélytalan-
sdgok (1jbdli) eléfordulasanak megeldzése, tovabba, hogy a térvényekben, kormany-, minisz-
teri- és 6nkormanyzati rendeletekben, valamint a belsé szabalyzatokban meghatarozott eldira-
sok megsértése esetén:

- a hibak, a hianyossagok és a tévedések korrigalasa,

- a felel6sség megallapitasa,

- az intézkedések meghozatala €s végrehajtasa
egységes elvek, el6irasok alapjan térténjen, tovabba, hogy hozzajaruljon az eldirdsok megsze-
gésének, a szabalytalansag kialakuldsanak megakadalyozasahoz, valamint az eldre meghata-
rozott célrendszer, elvaras rendszer és elvek szerinti tevékenységhez.

A szervezeti integritdst sért6 események kezelésének eljarasi rendje a Bkr. 6. § (4a) bekezdése
alapjan magaban foglalja:
a) a bejelentett kockazatok és események elozetes értékelésének modszertanat,
b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok osszegyijtésének modjat,
¢) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,
d) a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,
e) a szervezeti integritast sérté események elharitdsdhoz sziikséges intézkedéseket,
/) az alkalmazhato6 jogkdvetkezményeket,
g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérol valo tajékoztatasara vonatkozo6 szabélyokat é€s
h) a szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének megel6zésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

A bejelentések kivizsgalasanak hatarideje a bejelentés iktatasatol szamitott 30 nap.

A bejelentések kivizsgalasanak hatarideje az eseményfelelds javaslatara, és a koltségvetési
szerv vezetGje (jegyz6/polgarmester) jovahagyasaval egy alkalommal, maximum 30 nappal
meghosszabbithato.

6.1. A bejelentett kockazatok és események elozetes értékelésének médszertana

Az Onkormanyzatnal/hivatalnal bejelentett kockazatokat és eseményeket a beérkezéskor az

iratkezelési szabalyzat rendelkezései szerint iktatni kell.

A bejelentett kockazat és esemény kapesolata a belsé szabalyozisokkal
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A panasz, kozérdekll bejelentés témakorébe tartozo eseteket a panaszokrdl és a kozérdeki
bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. torvényben és panaszkezelési szabalyzatban leirtaknak
megfelelden kell kivizsgalni.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alapjan azonosithaté a kockazat, akkor az esemény
felelés gondoskodik arrol, hogy a kockazat figyelembe vételre keriiljon az integralt kockazat-
kezelési eljarasrendnek megfelelden.

Ha a bejelentés alapjan el6zetesen feltételezhetd, hogy szervezeti integritdst sérté esemeny
tortént, az esemény felelds a bejelentést tovabb vizsgélja.

A bejelentett kockazat és esemény kapcesolata a korabban mar kivizsgalt kockazatokkal
és eseményekkel

A bejelentett szervezeti integritast sérté eseményt a vonatkoz nyilvantartasok alapjén eldze-
tesen ellenérizni kell abbdl a szempontbol, hogy az mar vizsgalatra keriilt-e.

A bejelentés els6dleges vizsgalati pontja a bejelentett kockazatok és események nyilvantarta-
sa, amely tartalmazza valamennyi bejelentést, fiiggetlentil attol, hogy az tartalmaban valds,
vagy nem.

Amennyiben:
- a kockazat és az esemény korabban mar kivizsgélasra keriilt:
- és a bejelentés Gj koriilményt nem tartalmaz, a bejelentéssel kapcsolatos eljarast erre
hivatkozva le kell zarni,
- ha a bejelentés 0j koriilményt tartalmaz, a bejelentéssel kapcsolatban tovabb kell vizs-
galédni,
- ha a kockézat és az esemény korabban még kivizsgalasra nem keriilt, az eljarast tovabb kell
folytatni,
- a bejelentett kockazat és esemény még kivizsgalasra nem keriilt, az azonos targyu bejelentés
kivizsgalasa lezarasa napjaig a korabbi bejelentéssel egyesithetd, és egy eljarasban kezelhetd.

A bejelentett kockazat és esemény siirgos beavatkozasi igénye

A folyamatgazda tartozik felel6sséggel azért, hogy a bejelentett kockazat és esemény kapcsan
dontson arrol, hogy az:

- stirg$s beavatkozast igényel, vagy

- nem igényel siirgds beavatkozast.

Siirgds beavatkozast igényld esetekben a bejelentés kivizsgalasa gyorsitott eljarasban torténik
(siirgds intézkedést igényld esemény esetén maximum 15 nap).

Egyszeri iigyintézéssel lezarhatoé bejelentések

Azon bejelentések esetében, melyekrol egyértelmiien megallapithatd, hogy a szervezeti integ-
ritast sértik, azonban egyszeri jelleglick, anyagi jelentGséggel nem birnak, és nem igényelnek
rendszerszer(i beavatkozast (pl egy ligyintézéssel lezarhatd, tévedésbodl addédo egyszerii hi-
bék), az eseményfelelds az 5. szamu melléklet szerinti adattartalommal valé nyilvantartasba
vétellel tovabbi vizsgalat nélkiil jogosult lezarni az iigyet.
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6.2. A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok osszegyiijtésének modja

A bejelentés  tartalma  alapjan a  koltségvetési  szerv  vezetdje  (jegy-
zb/polgarmester/intézményvezetd) dont arrdl, hogy:
- a bejelentésben szerepld informaciok mennyisége elegendd-e az tigy kivizsgalasahoz,
vagy
- a bejelentéshez kapcsolodva tovabbi informaciokra van sziikség.

Az informacio gyljtés torténhet:
- szOban: egyéni meghallgatassal, illetve t6bb személy egytittes meghallgatasaval, tar-
gyalassal, vagy
- irasban.

6.3. Az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai

A bejelentéssel kapcsolatban folyamatgazda donthet arrdl, hogy az eseménnyel érintett sze-
mélyeket meghallgatja.

A bejelentéssel Gsszefiiggésben meghallgathato minden olyan személy, aki kapcsolatba keriilt,
vagy keriilhetett az adott eseménnyel és a meghallgatasa eldre viheti az iigy kivizsgalasat.

Az érintett személyeket a meghallgatasrol eldzetesen - a meghallgatas idépontja el6tt legalabb
két nappal korabban - értesiteni kell (meghallgatas helye, idopontja, targya).

A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, mely tartalmazza:
- a meghallgatés helyét, idopontjat;
- a meghallgatdson jelen 1évOk nevét, munkakdrét,
- a meghallgatott milyen mindségben van jelen;
- ameghallgatas targyat;
- a meghallgatés soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
- a meghallgatott személy arra vonatkozd nyilatkozatét, hogy a jegyzokdnyvben foglaltak-
kal egyet ért,
- a meghallgatdson résztvevd tovabbi személy(ek) alairasat.

Az adatai védelmét kér6 bejelents esetében a jegyzokonyv személyes adatokra vonatkozo
részét zartan kell kezelni.

6.4. A vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabailyai

Az eseménnyel kapcsolatos dokumentumok atvizsgalasa az eseménnyel! kapcsolatos dontés
meghozatalara vonatkozé hataridé figyelembe vételével torténik.

Az eljars ezen szakaszaban dokumentumok beszerzésér6l, illetve meghallgatasok elrendelé-
sérdl lehet donteni.

Osszefoglalé jelentés

A kivizsgalasi tevékenység lezarasaként 6sszefoglalod jelentés késziil a 3. mellékletben foglalt
tartalommal.
A jelentés készitése az eseményfelelds feladata.
Az 6sszefoglalod jelentésnek tartalmazni kell a kdvetkez6 témakoroket:
- a bejelentés rovid Osszefoglalasat,
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- a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket €s azok eredményeit,

- a vizsgalat nélkiil lezarhaté ligyek esetében a vizsgalat mellézésének okait,
- a vizsgalat soran figyelembe vett, illetve melldzott adatokat, bizonyitékokat,
- a vizsgalat alapjan megallapitott tényeket,

- az Ugy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozod javaslatokat.

Az Osszefoglalo jelentéshez csatolni kell a vizsgalat soran felhasznalt valamennyi dokumentumot
(ide értve a meghallgatasok jegyzOkonyveit és az eredeti bejelentést is).

Az 5sszefoglald jelentést és annak mellékleteit a jelentés elkészitését kovetden haladéktalanul
at kell adni a jegyz6nek/a polgarmesternek annak érdekében, hogy az ligyben érdemi dontést
hozzon, vagy az ligyet lezarja.

A jegyz6/a polgarmester az Gsszefoglalé jelentésre zaradékként ravezeti a jelentés atvételének
id6pontjat, a jelentés alapjan hozott dontését, kiilon részletezve:

- ha az ligy lezarasrol dontott,

- a sziikséges intézkedéseket.

Az Osszesitd jelentésre zaradékként ra kell vezetni az integritast sért esemény vizsgalataval
foglalkozonak a bejelentd irasbeli tajékoztatasanak idépontjat az altala bejelentett tigy kivizs-
gélasdnak eredmény€rdl (a 4. melléklet a ,,Tajékoztato a bejelentd altal bejelentett tigy kivizs-
galasanak megtorténtérdl”).

6.5. A szervezeti integritist sérté események elharitasahoz sziikséges intézkedések

A koltségvetési szerv vezetdje (jegyz6/polgarmester) a szervezeti integritast sérté események
elhdritasa érdekében intézkedéseket hozhat az esemény kivizsgaldsa soran, ha azt az esemény
koriilményei indokoljak, valamint az esemény kivizsgalasat kovetben, az 6sszesitd jelentésben
szereplo javaslatok figyelembe vételével.

A koltségvetési szerv vezetdje (jegyzd/polgarmester) altal elrendelt intézkedések kiilondsen:
- feltart problémak okainak megsziintetése,
- az azonositott sérelem orvoslasa,
- a munkavégzés tovabbi modjara vonatkozd instrukciok irasbeli utasitasokba foglala-
sa,
- kiilonboz6 szervezeten beliili felelésségre-vonasi eljarasok: fegyelmi vagy etikai el-
jéras,
- szervezeten kiviili feleldsségre-vonasi eljarasok: szabalysértési illetve biintetdiigyi el-
jéaras kezdeményezés, stb.
- beavatkozés bizonyos folyamatokba.

A koltségvetési szerv vezetdje (jegyzod/polgarmester) az intézkedéséket gy hatirozza meg,
hogy ahhoz felelost, hataridot, és ha lehetséges teljesitménymutatot, indikétort is rendel.

6.6. Az alkalmazhatoé jogkovetkezmények
A szervezeti integritast sértd események jogkdvetkezménye jellege szerint, lehet:
- jogi jellegli (fegyelmi-, szabélysértési-, vagy biintetdeljaras meginditdsa),
- pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben, vagy egészben torténd vissza-

kovetelése, behajtasa, kartéritési eljaras inditasa),
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- szakmai jellegii (bels6 szabalyozas szigoritasa, betartasanak fokozott ellendrzése, ok-
tatas, képzés stb.).

Kisebb jelentdségli, pénziigyi kihatassal nem jard szervezeti integritast sérté események ese-
tén a jogkOvetkezményekre vonatkozo javaslatot a kGzvetlen vezeto, vagy az integritast sértd
esemény kivizsgalasaval foglalkozé munkatdrs teszi meg a koltségvetési szerv vezetdjének
(jegyzoének/polgarmesternek). A jegyzé/polgarmester a koriilményeket mérlegelve hozhat
dontést a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési eljaras kezdeményezésérol.

6.7. A bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérol valé tajékoztatasara vonatkozo szabalyok

6.7.1. A bejelentd szervezeten beliili védelme

A koltségvetési szerv vezetdjének biztositania kell a jelentést tevd személy védelmét, azaz
azt, hogy vele szemben ne legyen alkalmazhato hatranyos elbanas, bejelentéséért ne legyen
felelosségre vonhato.

A védelmeét biztositja az, hogy:

- az észlelésrol és az észlelt szervezeti integritast sértd eseményekrol irasbeli dokumentum
késziil,

- az €rintett kérheti a bejelentoként megadott személyes adatai zart kezelését,

- a bels6 kontrollrendszer keretében figyelemmel kell kisérni a védelem meglétét,

- szankcionalasra keriil sor akkor, ha a szervezeti integritast sérté eseményt jelentovel szem-
ben retorzié alkalmazaséra dertil fény.

A bejelento tekintetében érvényesitendd elvek:
- a bejelentd érdekvédelmének elve,
- a zart adatkezelés elve.

A bejelentd érdekvédelmének elve azt jelenti, hogy a bejelentét nem érheti hatrany a bejelen-
tése miatt. Ez aldl kivétel, ha a bejelentése rosszhiszemi volt, és alaposan feltételezhetd, hogy
a bejelentésével Osszefiiggésben masnak kart, sérelmet okozott, illetve esetleg biincselek-
ményt vagy szabalysértést kdvetett el.

A zart adatkezelés elve alapjan amennyiben a bejelentd az adatai zart kezelését kéri, az ese-
ményfelelds koteles az egész eljarast Ggy lefolytatni, hogy az érintett személy adatait mas ne
ismerhesse meg. Amennyiben az ligyben segitene az érintett személy adatainak ismerete, az
eseményfelelos koteles az €rintett elézetes hozzajarulasat kérni az adatok kozléséhez.

Amennyiben sériil a bejelentd védelme a szankcidkat a jegyzd/polgarmester/intézményvezetod
az alkalmazott retorzié mértéke, illetve az alkalmazo személye alapjan hatarozza meg. Minél
magasabb vezetd beosztasrdl van szo, annal komolyabb szankciot kell alkalmazni. A szankcid
alkalmazasa mellett gondoskodni kell az érintett személy képzésérol is, melynek soran a szer-
vezeti integritast sértd események kezelésének, valamint a belsd kontroll tevékenység miikod-
tetésének alapvetd céljat, miikodését ismertetni kell.

6.7.2. A bejelent6 szervezeten beliili elismerése
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A koltségvetési szerv vezet6jének (jegyzonek/polgarmesternek/intézményvezetdnek) gondos-
kodni kell arrdl, hogy a valds szervezeti integritast sértd esemény bejelentdje az altala észlelt
esemény sulyanak megfelel6 elismerésben részesiiljon.

Az elismerés a vezetés stilusanak, modszerének, illetve az anyagi lehetdségekt6l fiiggben le-
het:

- erkdlcsi elismerés, vagy

- anyagi elismerés.

6.7.3. A bejelento tajékoztatasa az esemény kivizsgalasanak eredményérdl

A bejelent6t - a kivizsgalas befejezését kovetéen haladéktalanul - irdsban tdjékoztatni kell az
altala bejelentett esemény kivizsgalasanak eredményérol. A tdjékoztatds megtorténtéért az
esemenyfelelds tartozik felelosséggel.

A tajékoztatasrél tgy kell gondoskodni, hogy annak megtorténte igazolt legyen (postai 1t ese-
tén tértivevény, személyes atadasnal a tijékoztatas atvételének alairassal vald igazolédsa.)

6.8. A szervezeti integritist sérté események bekovetkezésének megelézésére Kialakitott
eljarasi szabalyok

A koltségvetési szerv vezetdje (jegyzé/polgarmester/intézményvezets) az adott eseményre
vonatkozo dontésével egyidében megbeszélést tart a hasonlé események bekdvetkezésének
megel6zése témaban.

A megbeszélés célja, hogy feltarasra kertiljenek azok az eljarasok, modszerek, intézkedések,
melyekkel a tovabbiakban megel6zhetd az adott eseményhez hasonlo esemény ismételt beko-
vetkezése.

6.9. A szervezeti integritast sért6 események nyilvantartisa

A szervezeti integritast sérté eseményekrél nyilvantartas késziil az 5. szamu melléklet szerinti
adattartalommal. A nyilvantartast az eseményfelelds vezeti

7. Egyéb rendelkezések
A szabalyzat annak alairasa napjan 1ép hatéalyba.

A szabalyzatot az érintett dolgozokkal meg kell ismertetni. A megismerésrol ,,Megismerési
zaradék™ késziil (a 6. melléklet szerint).

A szabalyzatot a hivatalnal a k6z6s halézati meghajton k6zzé kell tenni, a tobbi érintett szer-
vezetnek elektronikus uton meg kell kiildeni.
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