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A szervezeti integritdst sért6 események kezelésének szabalyzata

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérsl sz6l6 370/2011.
(XIL. 31.) Korméanyrendelet (Bkr.) 6. § (4) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetbje
(jegyz6/polgirmester/intézményvezets) rendelkezik a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjérdl.

1. Altaldnos rész
1.1. A szabdlyzat

A szervezeti integritist sérté események kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitdsanak
altalanos célja, hogy a Kkiilonbizé jogszabilyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirdsok megsértése esetén a hibdk, hidnyossigok, tévedések bejelentésére, fogadisara,
valamint Kivizsgdldsdra a korrigéldsa, a felel6sség megallapitdsa, az intézkedések foga-
natositisa egységes rendszerben és eljarasrend alapjan térténjen.

A szervezeti integritdst sérté események kezelésével kapcsolatos eljarasrend tovabbi célja,
hogy megel8z6 jelleggel hozzajaruljon a kiillonbozé jogszabélyokban és szabdlyzatokban
meghatérozott elSirasok megszegésének, szabélytalansag kialakuldsdnak megakadalyozasi-
hoz.

Az egyes eljarasokra vonatkozé jogszabélyokat (a biintetd-, szabalysértési-, kartéritési-, illet-
ve fegyelmi eljarisokra vonatkozd) a 2. melléklet tartalmazza.

1.2. A szabdlyzat hatilya

A szabalyzat hatélya kiterjed az Aszari K6z0s Onkorményzati Hivatalra (a tovabbiakban: Hi-
vatal), Aszar Kozség Onkormanyzatéra, Kerékteleki Ko6zség Onkormanyzatéra (a tovabbiak-
ban mindkett§: onkormanyzat), valamint az altaluk alapftott és fenntartott, gazdasagi szerve-
zettel nem rendelkezd koltségvetési szervek — Aszari Kucké Ovodara és Kerékteleki Mici
macké Ovodara (a tovabbiakban mindketts: intézmények)

A szabalyzat hatélya kiterjed a szervezeti integritast sérté eseményekre, ide nem értve a koz-
¢rdeki bejelentések eljarasrendjét, melyet a panaszokrél és a kozérdekii bejelentésekrél sz616
2013. evi CLXV. térvény (kozérdeki bejelentésrél sz6l6 torvény) szabélyoz.

A kozerdeki bejelentések eljarasrendje kiilon szabélyzatban keriil meghatérozasra.

1.3. Szervezeti integritdst sérté esemény fogalma, lefrdsa

Az integritas fogalma:

Az integritds jelentése az érintetlenség, teljesség vagy feddhetetlenség. A kozigazgatisban
hasznélt fogalom az ,érintetlenségbdl” keriil levezetésre. Az integritas a tisztasag éllapotdra,
tisztességre, becsiiletre utal.

A szervezeti integritast sérté esemény fogalma:

A Bkr. 2. § u) pontja alapjdn minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé szaba-
lyoktol, valamint a jogszabdlyi keretek kozott a kdltségvetési szerv vezetGje és az iranyitd
szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek &s elveknek megfeleld mii-
kddéstél eltér.



A szervezeti integritdst sértd esemény tehat, minden olyan tevékenység vagy mulasztss,
amely:
- Iétez6 szabalytél:
- kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettél,
- egy¢€b belsd szabalyzattdl, utasitastol eltérést eredményez, illetve
- szervezeti célkitizésektS]l (gazdasigi programtol, koltségvetési tervidl stb.) eltérést
eredményez, értékeknek és elveknek nem felel meg.

Ide tartozik az llamhdztartis miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodss barmely gaz-
daségi eseményében, az Onkormanyzat, a Hivatal, intézmények alapdokumentumaiban (alapi-
t6 okiratban és Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban) régzitett feladatelltas barmely tevé-
kenységében az egyes miiveletekben el6fordulé meg nem felelés.

A szervezeti integritast sérté esemény adédhat:
- nem megfelel6 cselekménybél,
- mulasztasbol,
- hidnyossagbol.

A szervezeti integritast sértd esemény bekovetkezhet:
- az 4llamhéztartas miik6dési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodds valamely teriiletén,
- valamely feladatellatasdban,
- az egyes mitveletekben.

A szervezeti integritdst sért esemény annak gyakorisaga szerint lehet:
- egyedi, illetve
- rendszeresen ismétl&dé.

2. A szervezeti integritist sérté esemény kezelésével kapcsolatos
belso szervezeti rend

A szervezeti integritast sértd események kezelésével kapcsolatban feladatot 14t el:

- a koltségvetési szerv vezetdje (jegyz6/polgirmester/intézményvezets)

- a szervezeti integritst sérté esemény kezeléséért felelds (tovabbiakban: az eseményfelelés),
- az egyes esemeényekkel kapcsolatba keriilé folyamatgazdak (intézményvezetSk vagy az 4lta-
luk kijelolt személyek vagy az altaluk kijelstt személyek),

- a kdltségvetési szerv vezetdje kijelSlése alapjan kézremiikds személyek.

2.1. A koltségvetési szerv vezetGjének 2z integritist sért6 eseménykezeléssel kapcsolatos
feladat és hataskire

A koltségvetési szerv vezetSje (jegyz0/polgarmester/intézményvezet§) felelds kdzvetleniil a
szervezeti integritast sérté események eljarisrendjének szabilyozaséért /Bkr. 6. § (4) bekez-
dés).

A kéltségvetési szerv vezetSje (jegyzé/polgarmester/intézményvezetd) a jelen szabalyzatban
meghatirozott eljarasrend miikdtetése érdekében:
- elkésziti e szabdlyzatot, melynek jelen szabalyzat hatalyba léptetésével tesz eleget,
- az 1. mellékletben meghatérozottak szerint eseményfelelSst (szervezeti integritast
sértd eseménykezelés feleldst) jeldl ki,
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- az Osszefoglalé jelentés alapjin dontést hoz a szervezeti integritdst sértd esemény
targydban,

- a folyamatgazdék szdméra feladatot hatdroz meg az adott eseménnyel kapesolatos in-
tézkedések soran,

- a folyamatgazddkat kozremiikGdésre kéri a kockazatok azonositisa, valamint az
szervezeti integritast sért események jboli bekovetkezésének megel6zési feladatai-
ban,

- a szerv barmely foglalkoztatottjat utasitja valamely eseménnyel kapcsolatos intézke-
dés végrehajtaséra, illetve a megel$zési céhi intézkedésekben valé kozremiikodésre,

- rendszeresen feliigyeli a szervezeti integritst sért6 esemény- kezelés rendjét.

2.2. Az eseményfelelds szervezeti integritist sérté eseménykezeléssel kapcsolatos feladat
és hatdskore

A szervezeti integritést sért6 eseményfelelés adminisztrativ feladata:
- jelentést késziteni a szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasarol,
- tajékoztatja a bejelentSt a bejelentése kivizsgéldsa eredményérdl,
- naprakesz nyilvantartést vezetni a bejelentett szervezeti integritést sérté események-
r6l.

A szervezeti integritdst sértd eseményfelelds operativ feladata:
- fogadni a kockézat és esemény bejelentéseket,
- gondoskodni a kivizsgalashoz sziikséges dokumentumok beszerzésérél, a meghallga-
tasok lebonyolitasarol,
- figyelemmel kisérni az intézkedések gyakorlati megvaldsitasat,
- nyomon kdvetni az elrendelt jogkdvetkezmények végrehajtasat,
- részt venni a szervezeti integritast sértd esemény ismétlédését megakadélyozé intéz-
kedések kidolgozisiban.

2.3. Az egyes eseményekkel kapcsolatba keriild folyamatgazdik szervezeti integritdst
sérté eseménykezeléssel kapcsolatos feladat és hataskére

A folyamatgazdak feladata, hogy
- az eseményfelelds kérésére adatot szolgaltassanak az esemény kivizsgaldsshoz,
- az eseményfelel6s kérésére meghallgatason vélaszoljanak az eseménnyel kapcsolatos
kérdésekre,
- részt  vegyenek az  Osszefoglald jelentés alapjan meghozott jegy-
z6i/polgirmesteri/intézményvezet6i intézkedések végrehajtasaban,
- részt vegyenek az események megel6zésére meghatérozott intézkedések végrehajtésa-
ban.

2.4. A kiltségvetési szerv vezetGje altal kijelolt személyek szervezeti integritist sérté
esemény kezeléssel kapesolatos feladat és hatdskore

A jegyzd/polgarmester, intézményvezet kijeldlése alapjan kozremiiksds személyck feladata,
hogy
- az eseményfelels kérésére adatot szolgaltassanak az esemény kivizsgaldsihoz,
- az esemeényfelelds kérésére meghallgatason vélaszoljanak az eseménnyel kapcsolatos
kérdésekre,



- részt vegyenek az Gsszefoglald jelentés alapjan meghozott koltségvetési szerv vezetdi
(jegyzbi/polgarmesteri/intézményvezetti) intézkedések végrehajtasdban, ha az intézke-
dés szamukra feladatot hataroz meg,

- részt vegyenek az események megel6zésére meghatarozott intézkedések végrehajtasa-
ban, ha az intézkedés szamukra feladatot hatiroz meg.

3. A szervezeti integritast sérto események tipusai

A szervezeti integritast sért6 eseményeknek alapvetden két tipusat kell megkiilonbdztetni:
- a szandékosan okozott szabélytalansdgokat, valamint
- a nem szandékosan okozott (gondatlan) szabalytalansigokat.

A szandékosan okozott, eldidézett szervezeti integritast sértd események killéndsen:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztas,
- megvesztegetes,
- partnerrel, tigyféllel valé jogtalan &sszejétszas,
- nyilvantartdsok tudatosan meghamisitott vezetése,
- szédndékosan eszk6zolt szabdlytalan kifizetés.

A nem szdndékosan okozott, gondatlansagbodl eldidézett szervezeti integritist sértd esemé-
nyek kiiléntsen:

- figyelmetlenséghol elkdvetetett szabalytalansag,

- nem megfeleld médon és tartalommal vezetett nyilvantartdsokbdl szdrmazé szabély-

talansag,

- hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szarmazo szabalytalansag,

- hatarid6 elmulasztdsa miatti szabdlytalansag,

- szabdlyok nem megfeleld ismeretébdl fakadd szabdlytalansag.

4. A szervezeti integritast sért6 események megeldzése

4.1. MegelGzés szabalyozottsaggal

A szervezeti integritdst sértd események megelézése elssorban a szabalyozottsdgon alapul. A
szabalyozottsag biztositasa, és ezzel a szervezeti integritast sértdé események egy jelentds ré-
szének megakadalyozasa a jegyzének/polgarmesternek/intézményvezetének a felelbssége.

A szervezeti integritdst sértd események megeldzésével kapcsolatban a koltségvetési szerv
vezetdje (jegyzd/polgarmester/intézményvezetd) gondoskodik arrdl, hogy:
- a szervezet miikodése megfelelden szabélyozott legyen, s a szabdlyzatok folyamato-
san feliilvizsgalatra keriiljenek,
- a jogszabdlyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan miikédjon, a miikédés e tekintet-
ben is folyamatosan ellendrzétt legyen,
- a szervezeti felépitésben, belsd szabdlyozottsagban, mikddési rendben rejld hidnyos-
sagbol ered6 szabalytalansdag esetén — a tovabbi szabdlytalansag megeldzese céljabol —
hatékony intézkedés sziilessék a szabélytalansdg korrigdldsdra, annak a mértéknek
megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.



A szervezeti integritdst sérté események megel6zése érdekében a jelen szabdlyzatban megha-
tarozott szabalyok megismertetésérl és elsajatitisardl:

- vezetdi szinten munkaértekezletekkel,

- a nem vezetd beosztast dolgozdk szintjén értekezlettel vagy belsé tovdbbképzéssel

kell gondoskodni.

A munkaértekezletek és tovabbképzések megszervezéséért a koltségvetési szerv vezetlje
(jegyzé/polgarmester/intézményvezet) tartozik felelosséggel.

A szabdlyozottsag biztositasa

A szabélyozottsdg  biztositdsa a  koltségvetési  szerv  vezetSjének  (jegy-
z6/polgarmester/intézményvezets) feladata. A koltségvetési szerv vezetGjének kell gondos-
kodnia — belsé utasitdsi rendszerének megfelelden — arrdl, hogy az Onkorményzat, a Hivatal
és az intézmények valamennyi kételezd, illetve a miikodést egyébként segitd belsé szabélyo-
zéssal rendelkezzenek.

A szabdlyozottsig biztositdsa soran a koltségvetési szerv vezetbjének (jegy-
z6/polgarmester/intézményvezetd) gondoskodni kell:
- a szabalyzatok rendelkezésre 4llasardl,
- a szabdlyzatok naprakészségérol,
- a szabélyzatok jogszabalyokhoz, illetve a bels6 szervezeti elvardsokhoz igazitasardl,
valamint arrdl, hogy
- a szabalyzatok tartalmukban segitséget nyjtsanak az Onkormanyzat, a Hivatal és az
intézmények feladatainak ellitdsshoz, ezaltal az Onkormanyzat, a Hivatal és az intéz-
mények célkitlizés rendszerének eléréséhez, megvaldsitisdhoz,
- a szabdlyzatok megismertetésérdl.

4.2. Megelzés megfeleld célok, értékek és elvek meghatirozasaval

A szervezeti integritst sértd események megeldzését szolgalja az, ha realis, egyértelmd, az
érintettek szamaéra elfogadhaté célok és értékek kertilnek meghatarozisra.

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

5.1. A szervezeti integritist sért6é események észlelése

A szervezeti integritast sértd csemények szlelése t8bb mdden is toriénhet, igy:
a) az eseményt megvaldsito altal,
b) az eseménnyel valé érintkezés sordn:
- a kontrollrendszerben torténdé észlelés, ahol a
konkrét észlelb lehet:
- az a dolgozd, aki kdzvetlenill részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- a Hivatal kiilénb6z6 szintll vezetGje,
- a belso ellendrzési rendszerben,
- a kiilsd ellendrzd szervezet, illetve kiils6 személy 4ltal.



5.1.1. Eszlelés a szervezeti integritast sértd eseményt megvaldsito altal
A szervezeti integritést sérté eseményt eldidézd, megvaldsité dolgozék csoportjdba bele tar-
toznak:
a) a szervezeti integritdst sértd eseményt szdndékosan megvalositok, illetve
b) a szervezeti integritdst sérté eseményt azért megvaldsitok, mert:
- a szabélyoz4s, a cél, a meghatérozott értékek és elvek nem voltak egyértelmii-
ek,
- nem oktattak ki 6ket megfeleléen a feladatellatis kovetelményeire,
- nem tanulméanyoztdk kelld alapossiggal a szabélyzatot, a célokat, elveket, ér-
tékrendet, illetve
- figyelmetleniil végezték a munkajukat.

A szervezeti integritast sértd esemény bejelentése

A dolgozo kételes:
- irdsban vagy
- széban
bejelenteni a kdzvetlen vezet6jének azt, ha a sajat tevékenysége soran szervezeti integritést

sértd eseményt fedez fel.
A szobeli jelzésrél jegyzOkonyvet nem kell késziteni. JegyzOkonyv felvételére akkor van
sziikség, ha

- atéma fontossidga megkivéanja a késObbiekre nézve vonatkozdan, vagy

- szabalysértés, fegyelmi vétség, blincselekmény gyandja merl fel.

Az igy feltart szervezeti integritést sért6 esemény tényként kezelhetd.
5.1.2. Eszlelés a szervezeti integritst sértd eseménnyel érintkezdk 4ltal
A/ A folyamatba épitett vezetdi rendszerben torténd észlelés

Barmelv doleozé altal észlelt szervezeti integritist sértd események esetén kvetendd eljaras

A szervezeti integritast sérté eseménnyel érintkezok csoportjdba tartoznak azok:
- akik egy adott folyamatban, a folyamat eléz6 szakaszdn munkét végzok 4ltal megva-
16sitott szervezeti integritdst sértd esemény miatt érintettek, valamint
- akik a folyamatok kapcsolodési pontjain ellenérzd szerepet is betdltenek.

Az észlelt szervezeti integritast szdndékosan sérté eseményrdl az érintett dolgozdnak irdsban
bejelentést kell tennie a vezetdjének (jegyzonek/polgarmesternek/intézményvezetdnek).

A szervezeti integritdst sérté eseményrol késziilt irdsbeli bejelentésnek tartalmaznia kell:
- a szervezeti integritdst sértd esemény tényét, pontos tartalmat,
- az elbirdstol valé eltérést, a szervezeti integritast sérté esemény mindsitését,
- felmeriilésének helyét és idépontjat,
- a folyamat vagy a tevékenység szervezeti integritdst sérté esemény altal érintett ré-
8zé&t,
- az észleld szemelyét.



Vezetdi szinten észlelt szervezeti integritist s€rté események esetén kdvetendd eljaras

Ha vezetdi szinten észlelik, hogy valamely teriileten szervezeti integritdst sértd esemény tor-
tént, az érintett vezetdnek a szervezeti integritast szdndékosan sértd eseményrdl jelentést kell
készitenie az el6z6 pontban felsorolt tartalommal.

Barmelyik vezet6i szinten észlelt, (hivatalban az osztilyvezetSk, intézményeknél az intéz-
ményvezetdk) szervezeti integritist sérté eseményt a jegyzé felé jelenteni kell.

A vezetdk altal készitett szervezeti integritast sértd események jelentésének tartalmaznia kell
a dogoz6i bejelentésen til a kdvetkezdket
- a szervezeti integritast sértd eseményekkel érintett teriiletet,
- a szervezeti integritast sértd események megitélésekor figyelembe veend6 enyhité
kortilményeket,
- a szervezeti integritast sértd események gyaniija felismerésének okat (dokumentum
ellendrzés, helyszini ellendrzés),
- a szervezeti integritdst sérté események korrigalhatésagat (dltalaban, illetve pénziigyi

rrrr

juttatdsokra vonatkozdan, kartéritési igény felmertilhet-e.).

B/ A bels@ ellendrzési rendszer dital észlelt szervezeti integritast sértd események esetén kéve-
tendd eljards

A jegyzbnek/polgdrmesternek/intézményvezetének gondoskodnia kell a szervezeti integritést
sértd események megsziintetése céljabdl intézkedési terv kidolgozasardl €s annak végrehajta-
sarél, amelyet a belsé ellendrzési jelentés elbirta vagy a szabdlytalansig olyan stlyu, hogy a
biincselekmény, szabalysértés, fegyelmi eljards gyandja meriilt fel.

Vizsgalni kell, hogy:
- a megelGzésre tortént intézkedések miért nem érték el a megfeleld hatast,
- kordbban mar fel kellett-e volna tirni a szervezeti integritast sérté eseményeket.

A belsd ellendrzés soran feltart szervezeti integritdst sérté eseményekrdl kiilon nyilvantartas
késziil a belso ellendrzes keretében.

C/ A kiilsG ellendrzd szervezet, illetve kiilsé személy dltal észlelt szervezeti integritast sérté
események esetén kdvetendd eljdras

Kiilsé ellendrzd szervezet

A Kkillsd ellenbrzd szervezet altal tapasztalt szervezeti integritdst sértd eseményeket a kiilsé
ellendrzd szervezet az altala készitett ellendrzési jelentésben irja le. Az ellenbrzési jelentés
alapjan a jegyz6nek/polgarmesternek/intézményvezetének intézkedési tervet kell kidolgoznia,
majd pedig a szervezet munkatarsainak kdzremi(iktdésével végrehajtania.

A kiilsé ellendrzés soran feltart szervezeti integritast sérté eseményekrdl kiilén nyilvéntartas
késziil.
Kiilsé személy

Amennyiben kiilsé személy jelzi a szabélytalansdgot, a kéltségvetési szerv vezettjének (jegy-
zbnek/polgarmesternek/intézményvezetdnek) a bejelentést érdemben ki kell vizsgalnia.
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Az észleléssel kapesolatos eljarast a koltségvetési szerv munkatérsa altal észlelt szabélytalan-
sagi eljarassal anal6g modon kell folytatni.

6. A szervezeti integritast sért6 esemény kezelési rendje

A szervezeti integritést sértd eseményekben résztvevod személyeket két csoportra lehet oszta-
ni:

- a szervezeti integritdst sért6 eseményt el6idéz6k, megvalositok €s

- a szervezeti integritast sértd eseménnye} érintkezok.

A szervezeti integritést sérté esemény kezelési rendje meghatérozaséanak célja a szabalytalan-
sagok (Gjboli) eléfordulasdnak megel6zése, tovabba, hogy a torvényekben, kormény-, minisz-
teri- és Snkormanyzati rendeletekben, valamint a belsé szabélyzatokban meghatérozott el6ira-
sok megsértése esetén:

- a hibék, a hidnyossagok és a tévedések korrigalasa,

- a felel6sség megallapitasa,

- az intézkedések meghozatala és végrehajtasa
egységes elvek, eléirasok alapjan torténjen, tovébbé, hogy hozzajaruljon az eléirasok megsze-
gésének, a szabalytalansag kialakuldsanak megakadalyozdsshoz, valamint az el6re meghata-
rozott célrendszer, elvaras rendszer és elvek szerinti tevékenységhez.

A szervezeti integritést sértd események kezelésének eljarasi rendje a Bkr. 6. § (4a) bekezdése
alapjan magdban foglalja:
a) a bejelentett kockdzatok és események elbzetes értékelésének moédszertanat,
b) a bejelentés kivizsgélasahoz szilkséges informaciok sszegyljtésének modjat,
¢) az érintettek meghallgatasinak eljardsi szabélyait,
d) a vonatkoz6 dokumentumok 4tvizsgélasanak szabdlyait,
¢) a szervezeti integritast sért6 események elhdritisdhoz sziikséges intézkedéseket,
/) az alkalmazhat6 jogkdvetkezményeket,
g a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérol vald tajékoztatasara vonatkozé szabélyokat és
h) a szervezeti integritdst sértd események bekdvetkezésének megel6zésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

A bejelentések kivizsgalasanak hatdrideje a bejelentés iktatdsatol szamitott 30 nap.

A bejelentések kivizsgdlasanak hatdrideje az eseményfelelds javaslatra, és a koltségvetési
szerv vezetbje (jegyzd/polgirmester/intézményvezetd) jovahagydsdval egy alkalommal, ma-
ximum 30 nappal meghosszabbithato.

6.1. A bejelentett kockdzatok és események elzetes értékelésének médszertana

Az Snkorményzatnal/polgarmesteri hivatalndl/iniézményekné]l bejelentett kockdzatokat és
eseményeket a beérkezéskor az iratkezelési szabilyzat rendelkezései szerint iktatni kell.

Az dnkorményzatnal/polgdrmesteri hivatalnél az adott teriiletet érint6 vezetd (osztalyvezetd)
részére torténik az iktatds. Osztalyvezetok érintettsége esetén az iktatni a jegyzo részére kell.



A bejelentett kockAzat és esemény kapcsolata a belsé szabdlyozisokkal

A panasz, kozérdekli bejelentés témakorébe tartozé eseteket a panaszokrol €s a kdzérdekd
bejelentésekré] sz616 2013. évi CLXV. torvényben és panaszkezelési szabalyzatban leirtaknak

megfeleléen kell kivizsgélni.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alapjan azonosithaté a kockézat, akkor az esemény
felelds gondoskodik arrél, hogy a kockazat figyelembe vételre keriiljon az integralt kockazat-
kezelési eljarasrendnek megfelelGen.

Ha a bejelentés alapjan elézetesen feltételezhetd, hogy szervezeti integritdst sért esemény
tortént, az esemény felelds a bejelentést tovabb vizsgalja.

A bejelentett kockdzat és esemény kapcsolata a koribban mdr Kivizsgilt kockazatokkal
és eseményekkel

A bejelentett szervezeti integritdst sérté eseményt a vonatkozé nyilvéantartdsok alapjan eloze-
tesen ellenérizni kell abbdl a szempontb6l, hogy az mér vizsgélatra kerdilt-¢.

A bejelentés elsédleges vizsgalati pontja a bejelentett kockdzatok €s események nyilvantarta-
sa, amely tartalmazza valamennyi bejelentést, fliggetleniil attol, hogy az tartalméban valos,
vagy nem.

Amennyiben:

- a kock4zat és az esemény kordbban mér kivizsgéldsra keriilt:
- és a bejelentés Uj kériilményt nem tartalmaz, a bejelentéssel kapcsolatos eljarast erre
hivatkozva le kell zarni,
- ha a bejelentés Gj koriilményt tartalmaz, a bejelentéssel kapcsolatban tovabb kell vizs-

g4lodni,
- ha a kockézat és az esemény kordbban még kivizsgéldsra nem keriilt, az eljarast tovabb kell
folytatni,

- a bejelentett kockazat és esemény még kivizsgalasra nem kerdilt, az azonos targyt bejelentés
kivizsgaldsa lezarasa napjaig a korabbi bejelentéssel egyesithetd, és egy eljarasban kezelhetd.

A bejelentett kockazat és esemény siirgds beavatkozdsi igénye

A folyamatgazda tartozik feleldsséggel azért, hogy a bejelentett kockazat és esemény kapesan
déntsén arrdl, hogy az:

- slirg6s beavatkozist igényel, vagy

- nem igényel siirgds beavatkozast.

Siirg8s beavatkozést igénylé esetekben a bejelentés kivizsgaldsa gyorsitott eljardsban torténik
(siirgds intézkedést igényld esemény esetén maximum 15 nap).

6.2. A bejelentés kivizsgaldsdhoz sziikséges informaciék dsszegyiijtésének modja
A bejelentés tartalma alapjin a  koltségvetési  szerv  vezetbje  (jegy-

z6/polgérmester/intézményvezetd) dont arrdl, hogy:
- a bejelentésben szerepld informéciok mennyisége elegend6-e az ligy kivizsgalasdhoz,

vagy
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- a bejelentéshez kapcsolodva tovabbi informacidkra van szitkség.

Az informéci6 gylijtés torténhet:
- sz6ban: egyéni meghallgatassal, illetve t5bb személy egytittes meghallgatésaval, tar-
gyaléssal, vagy
- frasban.

6.3. Az érintettek meghallgatisanak eljardsi szabdlyai

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

A bejelentéssel dsszefliggésben meghallgathaté minden olyan személy, aki kapesolatba kertilt,
vagy keriilhetett az adott eseménnyel és a meghallgatésa eldre viheti az tigy kivizsgalasat.

Az érintett személyeket a meghallgatdsrol elézetesen - a meghallgatds idSpontja elott legaldbb
két nappal kordbban - értesiteni kell (meghallgatés helye, id6pontja, targya).

A meghallgatasrél jegyzokonyvet kell felvenni, mely tartalmazza:
- a meghallgatis helyét, idopontjat;
- 3 meghallgatdson jelen 1év8k nevét, munkakdrét,
- a meghallgatott milyen mindségben van jelen;
- a meghallgatds targyat;
- a meghallgatds sordn feltett kérdéseket és azokra adott vdlaszokat;
- a meghallgatott személy arra vonatkozé nyilatkozatat, hogy a jegyzdkdnyvben foglaltak-
kal egyet ért,
- a meghallgatdson résztvev( tovabbi személy(ek) alairasat.

Az adatai védelmét kérd bejelentd esetében a jegyzOkonyv személyes adatokra vonatkozé
részét zartan kell kezelni.

6.4. A vonatkozé dokumentumok #dtvizsgildsanak szabdlyai

Az eseménnyel kapcsolatos dokumentumok atvizsgélésa az eseménnyel kapcsolatos dontés
meghozatalra vonatkozé hatéridd figyelembe vételével torténik.

Az eljaras ezen szakaszdban dokumentumok beszerzésérdl, illetve meghallgatésok elrendelé-
sér6] lehet donteni.

Osszefoglalo jelentés

A kivizsgaldsi tevékenység lezarasaként dsszefoglald jelentés készill a 3. mell¢kletben foglalt
tartalommal.
A jelentés készitése az eseményfelel6s feladata.
Az 8sszefoglald jelentésnek tartalmazni kell a kvetkezé témakoroket:
- a bejelentés rovid Ssszefoglalsat,
- a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
- a vizsgdlat nélkitl lezarhat6 Uigyek esetében a vizsgélat mellézésének okait,
- a vizsgdlat sordn figyelembe vett, illetve melloz6tt adatokat, bizonyitékokat,
- a vizsgdlat alapjan megéllapitott tényeket,
- az ligy lezdrasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.
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Az 8sszefoglalé jelentéshez csatolni kell a vizsgélat sorén felhasznélt valamennyi dokumentumot
(ide értve a meghallgatdsok jegyzokonyveit és az eredeti bejelentést is).

Az Bsszefoglalé jelentést és annak mellékleteit a jelentés elkészitését kvetben haladéktalanul
4t kell adni a jegyzének/a polgirmesternek/az intézményvezetének annak érdekében, hogy az
igyben érdemi dontést hozzon, vagy az ligyet lezérja.

A jegyzé/a polgarmester/az intézményvezetd az Ssszefoglalé jelentésre zaradekkent ravezeti a
jelentés atvételének id8pontjat, a jelentés alapjan hozott dontését, kiilsn részletezve:

- ha az igy lez4rasrol dontétt,

- a szilkséges intézkedéseket.

Az dsszesitd jelentésre zaradékként rd kell vezetni az integritdst sérté esemény vizsgélatdval
foglalkozonak a bejelentd frasbeli tdjékoztatasdnak iddpontjat az éltala bej elentett tigy kivizs-

ghlasanak eredményérél (a 4. melléklet a ,,Tajékoztat a bejelentd dltal bejelentett tigy kivizs-
galasénak megtdrténtérdl™).

6.5. A szervezeti integritist sérté események elhdritisdhoz sziikséges intézkedések

A koltségvetési szerv vezetSje (jegyzd/polgarmester/intézményvezetd) a szervezeti integritast
sértd események elharitasa érdekében intézkedéseket hozhat az esemény kivizsgélasa soran,
ha azt az esemény korillményei indokoljak, valamint az esemény kivizsgaldsat kévetden, az
dsszesitd jelentésben szerepld javaslatok figyelembe vételével.

A koltségvetési szerv vezetbije (jegyzd/polgdrmester/intézményvezetd) dltal elrendelt intézke-
dések kiilondsen:
- feltart problémék okainak megszlintetése,
- az azonositott sérelem orvoslasa,
- a munkavégzés tovabbi médjéara vonatkozé instrukeiok irdsbeli utasitdsokba foglala-
sa,
- kiilonbézb szervezeten beliili feleldsségre-vonasi eljarasok: fegyelmi vagy etikai el-
jéras,
- szervezeten kiviili feleldsségre-vondsi eljarasok: szabélysértési illetve biintetéiigyi el-
jaras kezdeményezés, stb.
- beavatkozas bizonyos folyamatokba.

A koltségvetési szerv vezetdje (jegyz6/polgarmester/intézményvezets) az intézkedéscket igy
hatérozza meg, hogy ahhoz feleldst, hatarid6t, és ha lehetséges teljesitménymutat6t, indikatort

ig rendel.
6.6. Az alkalmazhaté jogkdvetkezmények

A szervezeti integritdst sért6 események jogktvetkezménye jellege szerint, lehet:
- jogi jellegfi (fegyelmi-, szabalysértési-, vagy biintetdeljdrds meginditasa),
- pénziigyi jellegfi (pénzbeli juttatas, kifizetés részben, vagy egészben tortén vissza-
kovetelése, behajtasa, kartéritési eljaras inditdsa),
- szakmai jellegfi (belsd szabalyozas szigoritésa, betartdsdnak fokozott ellenérzése, ok-
tatas, képzés stb.).
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Kisebb jelentéségii, pénzilgyi kihatassal nem jérd szervezeti integritast sértd események ese-
tén a jogkovetkezményekre vonatkozo javaslatot a kdzvetlen vezetS, vagy az integritast sértd
esemény kivizsgélasdval foglalkozé munkatirs teszi meg a koltségvetési szerv vezetbjének
(jegyz6nek/polgarmesternek/intézményvezetének). A jegyzd/a polgarmester/az intczményve-
zet6 vagy atruhizott jogkdrben, az érintett szervezeti egység vezetGje, a korillményeket mér-
legelve hozhat dontést a fegyelmi, kartéritési, szabélysértési eljaras kezdeményezésérbl.

6.7. A bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgélat
eredményérél valé tdjékoztatdsdra vonatkozo6 szabalyok

6.7.1. A bejelentd szervezeten beliili védelme

A koltségvetési szerv vezet8jének (jegyzének/polgdrmesternek/intézményvezetonek) biztosi-
tania kell a jelentést tevd személy védelmét, azaz azt, hogy vele szemben ne legyen alkalmaz-
hat6 hatranyos elbénas, bejelentéséért ne legyen felelsségre vonhato.

A védelmét biztositja az, hogy:

- az észlelésrdl és az észlelt szervezeti integritast sért6 eseményekrdl frasbeli dokumentum
késziil,

- az érintett kérheti a bejelentdként megadott személyes adatai zart kezel€sét,

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

- szankcion4ldsra keriil sor akkor, ha a szervezeti integritdst sértd eseményt jelentdvel szem-
ben retorzié alkalmazasara dertil fény.

A bejelentd tekintetében érvényesitendé elvek:
- a bejelent érdekvédelmének elve,
- a zart adatkezelés elve.

A bejelenté érdekvédelmének elve azt jelenti, hogy a bejelentdt nem érheti hatrany a bejelen-
tése miatt. Ez alol kivétel, ha a bejelentése rosszhiszemil volt, és alaposan feltételezhetd, hogy
a bejelentésével dsszefiiggésben mdsnak kart, sérelmet okozott, illetve esetleg blncselek-
ményt vagy szabalysértést kdvetett el.

A zirt adatkezelés elve alapjan amennyiben a bejelentd az adatai zArt kezelését kéri, az ese-
ményfelelés koteles az egész eljarast tgy lefolytatni, hogy az érintett személy adatait mds ne
ismerhesse meg. Amennyiben az ligyben segitene az érintett személy adatainak ismerete, az
eseményTelelds koteles az érintett elézetes hozzdjérulasat kérni az adatok kozléséhez.

Amennyiben sériil a bejelentd védelme a szankeiokat a jegyzé/polgdrmester/intézmény vezetd
az alkalmazott retorzid mértéke, illetve az alkalmaz személye alapjan hatdrozza meg. Minél
magasabb vezeté beosztsrol van szé, annal komolyabb szankciét kell alkalmazni. A szankci6
alkalmazdsa mellett gondoskodni kell az érintett személy képzésérél is, melynek sordn a szer-
vezeti integritést sért6 események kezelésének, valamint a bels6 kontroll tevékenység miikdd-
tetésének alapvetd céljat, mlikodését ismertetni kell.

6.7.2. A bejelentd szervezeten beliili elismerése

A koltségvetési szerv vezetdjének (jegyzonek/polgdrmesternek/intézményvezetdnek) gondos-
kodni kell arrl, hogy a vals szervezeti integritst sérté esemény bejelentdje az éltala észlelt
esemény stlydnak megfeleld elismerésben részesiljon.
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Az elismerés a vezetés stilusdnak, modszerének, illetve az anyagi lehetdségektél figgben le-
het:

- erkdlesi elismerés, vagy

- anyagi elismerés,

6.7.3. A bejelentd tdjékoztatdsa az esemény kivizsgélasinak ercdményérdl

A bejelentét - a kivizsgalds befejezését kdvetben haladéktalanul - irdsban tajékoztatni kell az
altala bejelentett esemény kivizsgéldsénak eredményérdl. A tajékoztatds megtSriéntéért az
eseményfelelds tartozik felelBsséggel.

A tajékoztatasrdl ugy kell gondoskodni, hogy annak megt8rténte igazolt legyen (postai Ut ese-
tén tértivevény, személyes 4taddsndl a tdjékoztatas 4tvételének aldirassal vald igazoldsa.)

6.8. A szervezeti infegritdst sért6 események bekivetkezésének megeldzésére kialakitoit
eljardsi szabdlyok

A koltségvetési szerv vezetbje (jegyzd/polgarmester/intézményvezets) az adott eseményre
vonatkozd dOntésével egyidSben megbeszélést tart a hasonlé események bekévetkezésének
megel6zése témdiban.

A megbesz€lés célja, hogy feltarasra keriiljenck azok az eljérasok, modszerek, intézkeddsek,
melyekkel a tovabbiakban megelézhetd az adott eseményhez hasonl6 esemény ismételt beks-
vetkezése.

6.9. A szervezeti integritist sérté csemények nyilvintartdsa

A szervezeti integritdst sértd eseményekrd] nyilvantartds készill az 5. szami melléklet szerinti
adattartalommal. A nyilvéntartast az eseményfelelds vezeti

7. Egyéb rendelkezések
A szabélyzat annak alafrdsa napjén 1ép hatélyba,
A szabélyzatot az érintett dolgozékkal meg kell ismertetni. A megismerésrs] ,Megismerési
zaradék™ késziil (a 6. melléklet szerint).
A szabélyzatot a hivatalnél a kozos hal6zati meghajton kézzé kell tenni, a t6bbi érintett szer-

vezetnek elektronikus uton meg kell killdeni.

Kelt: Aszér, 2017 .november 20.
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8. Mellékletek

1 mellékiet:
Az eseményfelelds (szervezeti integritast sért6 eseménykezelésért felel8s) megbizasa

2. melléket:

Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabélyok
3. mellékiet

Osszefoglalé jelentés minta
4. melléklet

Tajékoztaté a bejelentd altal bejelentett tigy kivizsgaldsdnak megtorténtérdl

5. melléklet

A szervezeti integritést sértd események nyilvantartésa
6. melléklet

Megismerési zaradék
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1. melléklet

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

intézmény megnevezése

ESEMENYFELELOS
(Szervezeti integritast sérté esemény-kezelésért felelds)
megbizasa

Alulirott, megbizom:

........................................................................................................................................ nevii €s
.................................................................................................................. munkakérl dolgozét,

hogy A szervezeti integritdst sértg események kezelésének szabdlyzatdban meghatarozottaknak
megfelelden a feladato(ka)t 14ssa el.

Kl ooveieieieeieeeeiieeteeeeeeeereeseessersesaesesseeseeareasnsennan

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

jegyzd/polgarmester/intézményvezetd

Zaradék:

A feladat-ellatasi kotelezettséget tudomasul veszem. Kotelezettséget véllalok arra, hogy a
feladatokat a vonatkozd belsé szabdlyzatok alapjan latom el.

K It oooeeieeieeeeeivserersraereesneneasessssnssnesnnenesbstsssnssnsnns

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

dolgozdé
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2. melléket

Az egyes eljardsokra vonatkoz6 jogszabalyok

A biintetd-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljarasokra vonatkozé szabdlyok
1. A biintetoeljaras meginditisa

A Biintetd Torvénykonyvrdl (Be.) sz616 2012. évi C. térvény 4. § (1) bekezdése szerint biin-
cselekmény az a szdndékosan vagy - ha a tdrvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondat-
lansdgbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tdrsadalomra, és amelyre a térvény biinte-
tés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.)
6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bir6sagnak, az tigyésznek és a nyomozé hatésagnak kote-
lessége a térvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljardst meginditani.

A Be. 145. § b) pontja el6irja, hogy a hivatalos személy koteles a hatdskdrében tudomésara
jutott biincselekményt bejelenteni.

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartdsi rendszerrél
sz6l6 2012, évi IL térvény 1. § (1) bekezdése szerint szabélysértés az az e térvény dltal biin-
tetni rendelt tevékenység vagy mulasztis, amely veszélyes a tirsadalomra.

A t8rvény mdasodik része foglalkozik részletesen a szabdlysértési eljardssal. A 78. § (1) be-
kezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, vagy a szabalysértési hatésdg vagy
a birosag hivatali hatdskdrében szerzett tudomdsa, illetve a helyszini birsag kiszabdsara jogo-
sult szerv vagy személy altali észlelés alapjan indulhat meg.

3. Krtéritési eljarés

A Polgéri Térvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény 6:519. § -a kimondja, hogy aki mas-
nak jogellenesen kdrt okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyfitja,
hogy 1gy jart el, ahogy az adott helyzetben 4ltaldban elvarhato.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadé a Polgari Torvénykdnyv mellett a Munka Tor-
vénykonyvérdl szolo torvény, a kozszolgdlati tisztviseldkrdl szold 2011. évi CXCIXX. tor-
vény (Kttv.), a kézalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfele-
16 rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljirds, illetve feleldsség tekintetében az Mt., a Kttv., illetve a Kjt. megfeleld ren-
delkezései az iranyadok.
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1. A bejelentés rovid dsszefoglaldsa:

Osszefoglalé jelentés

szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasarol

A bejelentés id6pontja:
A bejelentés iktatészama:
A bejelentés tartalma:

A bejelentéssel érintett szerv, szervezeti egység, személy:

A bejelentés slirgdsség szerinti mindsitése:

O siirgbs
O nem siirgos.

A bejelentés targyaban valé déntés hatérideje (30 nap).

2. A bejelentés alapjan mar megtett intézkedések és azok eredményei:

3. melléket

Az intézkedés
leirdsa

Az intézkedés oka

Az intézkedést
véprehajtd neve

Az intézkedés
idépontja

Az intézkedés
eredménye

3. A vizsgélat nélkiil lezirhaté iigy esetében a vizsgdlat melldzésének okai

A bejelentés

o vizsgalat nélkiil nem zarhato le.
o vizsgalat bejelentés nélkiil lezarhaté. A lezéras okai:

4. A vizsgilat soran figyelembe vett, illetve mell5zott adatok, bizonyitékok

A/ a Vizsgélat sorén figyelembe vett adatok, bizonyitékok (bejelentés, szébeli meghallgatds
jegyzokonyvei, egyéb hivatalon beliil rendelkezésre 4116 iratok, nyilvantartésok stb.)

Adat, bizonyiték neve

Forrdsa

Egyéb

Bejelentés

Bejelento
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B/ a Vizsgalat soran mellézott adatok, bizonyitékok és a mellézés oka

Adat, bizonyiték neve

Forrdsa

A mellézés oka

5. A kivizsgilds sordn megallapitott tények:

6. Az iigy lezirashoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatok:

------ Pabewres

eseményfelelds

II. Zaradék a jegyzéi/polgdrmesteri/intézményvezetoi dontésrol

1. A jelentés atvételének iddpontja: ........cooeeieveecninnn.
2, JegyzOként/polgarmesterként/intézményvezetdként az aldbbi déntést hozom:
0 az gy lezarasrdl donték, mert:

O a sziikséges intézkedések meghozatalardl déntdk

Az intézkedés meg- Az 11-1tf:z'kedés VBIC | Az intézkedés vegre- Me'g]e’gyz'es (az el()’lrt
, hajtasaért felelés coros , teljesitménymutato,
nevezése . hajtasanak hatérideje g
személy indikétor)
Kelt, .vviirinnsisnvnnssnrensescssassnnanes
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11, Zsradék a bejelentd tajékoztatdsarol

A bejelentd altal bejelentett tigy kivizsgalasanak eredményérdl torténd irdsbeli tdjékoztatasa-
nak:

- idépontja,

- a tajékoztatds dtaddsdnak moédjai........oeveiiiiiiiiiiin, P PP

- a tijékoztatas megtorténtét igazolé dokumentum (a szabélyzat 4. mellékletben bemu-
tatott ,, T4jékoztatd™ szerinti forméban)

11, Ziradék a megcel6zé intézkedésekrsl

Az esemény ismételt bekovetkezésének megelbzése érdekében meghatarozott intézkedések

Az intézkedés meg- | A7 t6ZKedés végre- | ) L kedés végre- | MicBIoBy2Es (az elbirt
. hajtasaért felelds cr s o teljesitménymutatd,
nevezese . hajtasanak hatérideje .
személy indikétor)
Kelt, niiincnninnicsinnssnsensensassancs

jegyzb/polgiarmester/intézményvezet
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4. melléklet

..................................... (koltségvetési szerv neve)
TAJEKOZTATAS
bejelentd altal bejelentett iigy kivizsgalidsanak megtorténtérél
Bejelentd .....ooooviiiiiiiiiiiiea (név) részére
Téjékoztatom, hogy az On 4ltal bejelentett ligy (téma megnevezése: ..............oeeenvenennnn..
klwzsga]a Sa megtortent ........................................................................................................... )
A kivizsgélas eredménye a kdvetkezd volt (rovid leirds):
Tajékoztatd dtadasanak a moédja: .......ovuvvvvenenenninvvnnnn.n, (személyesen, postin e-mailon
'Si%gkoztatés idépontja: ........cceeeivunnnnnnn,
Kelt: 201....civeniiiaiiii i

----------------------------------------------

jegyzd/polgarmester/intézményvezets
Személyes dtvétel esetén:

A ,,Tajékoztatas a bejelentS altal bejelentett iigy kivizsgalasanak megtorténtérsl” dokumen-
tumot atvettem.

Kelt: oo,

..........................................
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9., melléklet

Megismerési zaradék

Alulirottak aldirasunkkal elismerjiik, hogy a szabélyzatban foglaltakat megismertiik, megértet-
tilk és magunkra nézve kotelezének ismerjiik el:

Név ( Alafras
hi}@%‘né Z\:('.—H{!; TIME & -"‘(}'\)5‘0\‘} \{,’r\l} \f\i)\x\
PANOCHEAO0 Rk et s e A
\ ~,
CoOMNSIal S M C)L\\ Cae
DRAE WEW G el Kada~—
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