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Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK
KEZELESENEK SZABALYZATA

A Fiilei K6z6s Onkormanyzati Hivatal, (fovabbiakban: Hivatal) a szervezeti integritast sértd
események kezelésének szabalyzatat a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a kovetkezOk szerint hatarozom meg.
L.
A SZABALYZAT CELJA, HATALYA, ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

A Hivatal koltségvetés szerv miikodésével Osszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra
¢és integritasi, korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara és kivizsgalasara
vonatkozo altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcios kockazatok
szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupciéval szembeni
ellenalld képességének javitasahoz.

2. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat hatalya kiterjed a Fiile és Készarhegy Kozségek Onkorményzataira és az altaluk
alapitott koltségvetési szervekre. (tovabbiakban: valamennyi koltségvetési szerv)

3. Szervezeti integritast sérto eseményekkel kapcsolatban bejelentést tehet

a) a koltségvetési szerv altal foglalkoztatott munkavallalo,

b) akia koltségvetési szervvel szerzodéses kapcsolatban all

c) akoltségvetési szerv vezetdje

d) a koltségvetési szervvel szerzddéses kapcsolat 1étesitésére az eljarast megkezdte,

e) az aszemély akinek az a)-c} pontok szerinti jogviszonya vagy szerzddéses
kapcsolata a koltségvetési szervvel megsziint.

f)
4. Belso kontroll felelos

A koltségvetési szervnél a belsé kontroll feleldsi feladatokat valamennyi koltségvetési szerv
esetében a jegyzo latja el.

5. Fogalmak

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ald. A
panasz javaslatot is tartalmazhat. (Az eurdpai tdmogatds esetében a 272/2014. (XI. 05.)
Korm. rendelet szerinti ,,kifogas™ a megfeleldje, erre azonban kiilon eljarasrend vonatkozik.)

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekli
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.
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Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

Integritas: az allamigazgatdsi szerv szabalyszerli, a hivatali szervezet vezetdje és az
iranyitd szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megteleld
miikddése.

Integritasi kockazat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansadg vagy egyéb esemény lehetdsége.

Korrupcios kockdzat: olyan integritdsi kockdzat, amely korrupcids cselekmény
bekdvetkezésének a lehetdségét jelenti.

Szervezeti integritdst sértéd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott az dllamigazgatasi szerv vezetdje €s az
iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfelel6 mikodéstol eltér.

Szabdlytalansdg: Az Aht. és a Bkr. korabbi szovegének rendelkezései szerint a
szabalytalansdgok kezelésére a hivatali szervnél szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos
eljarasrendet kell kialakitani. Az eljarasrend 4altaldnos célja, hogy a  kiilonbdz6
jogszabalyokban, a szervezet belsd szabalyzataiban meghatarozott eldirasok megsértése
esetén a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigdldsa, a felelésség megallapitasa, az
intézkedések meghozatala ¢és végrehajtdsa egységes elvek, eldirdsok alapjan torténjen,
valamint megelézze a szabalytalansag kialakuldsat.

Az utmutatd keretei kozt targyalt fogalmak koziil a szabdlytalansag, illetve a Bkr.
jelenlegi fogalomhasznélataval a szervezeti integritast sértd esemény tekinthetd a
legtdgabbnak, ugyanis ennek a fogalomkorébe egyarant beletartoznak a fegyelmi-, biintetd-,
szabalysértési-, illetve kartéritési eljards meginditasara okot ado cselekmények, valamint a
korrigalhat6 mulasztasok vagy hidnyossagok is.

A szabalytalansag, vagy szervezeti integritast sérté esemény olyan szandékos vagy
gondatlan tevékenység, illetve mulasztds, amely valamely irott vagy iratlan szabalyt
(torvény, rendelet, belsé rendelkezés, bels6é szabalyzat stb.) sért, illetve, amely az
allamhdaztartds miikodési rendjét, a koltségvetést, ill. vagyongazdalkodast, a szabalyszerii
feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

EU tamogatdashoz kapcsolodoan szabalytalansdg: az 1303/2013/EU europai parlamenti és
tanacsi rendelet 2. cikk 36. pontjdban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP rendelet 2.
cikk (1) bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovabba nemzeti jogszabaly, a tamogatasi
szerzOdés, az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti €s tanacsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében
meghatarozott finanszirozasi megallapodas vagy a végsd kedvezményezett és a pénziigyi
kozvetitd kozott kotott szerzédés, illetve a végsd kedvezményezett javara kiadott
kezességvallalasi nyilatkozat alapjan a végs6 kedvezményezettet terheld kotelezettségek
megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszag pénziigyi érdekei sériilnek, illetve
sériilhetnek.

Biincselekmény: A blncselekmény a hatidlyos biintetd torvénykonyv szerint az a
szandékos, vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbol elkovetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat
rendeli.
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Szandékossag: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tanusitéja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

g) Egyenes szdndék (dolus directus), amelyet a magatartds kdvetkezményeinek
kivénasa jellemez.

h) Eshetbleges szandék (dolus eventualis), amelyet a magatartas kovetkezményeibe
valo6 belenyugvas jellemez.

Gondatlansdag: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tantsitdja elére latja,
de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja eldre,
mert a tdle elvarhatd figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

— Tudatos gondatlansdg (luxuria): az elkovetd eldre latja magatartasa
kovetkezményeinek a lehetdségét, de konnyelmiien bizik azok elmaradaséban.

— Hanyag gondatlansag (negligentia): az elkdvetd nem latja eldre magatartasa
lehetséges kovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,téle elvarhat6” figyelmet vagy
kortiltekintést.

EU tamogatashoz kapcsolodo csalds: az Eurdpai Unidrol szold Szerzodés K.3. cikke
alapjan létrejott, az FEurdpai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolod
Egyezmény ¢és az azt kiegészitd jegyzOkonyvek, valamint az Europai Unidrol szolo
Szerz6édés 35. Cikkének (2) bekezdése alapjan megtett nyilatkozat kihirdetésérdl szolo
2009. ¢évi CLIX. torvénnyel kihirdetett, az Europai Kozosségek pénziigyi érdekeinek
védelmérdl szolé egyezmény 1. cikk (1) bekezdése szerinti fogalom, valamint a
tovabbiakban: Btk. 396. §-a szerinti koltségvetési csalas.

Szabalysértés: A tarsadalmi egyiittélés altalanosan elfogadott szabdlyait sértd vagy
veszélyeztetd, a biincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikséges kockazatokkal
¢és veszélyességgel azonban nem rendelkezd krimindlis cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, €s a torvény altal biintetni rendelt. Az a tevékenység vagy mulasztas veszélyes
a tarsadalomra, amely a biincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikségesnél
kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptorvény szerinti allami, tarsadalmi vagy
gazdasagi rendet, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili
szervezetek személyét vagy jogait.

Etikai vétség: Valamely etikai kddex — példaul a Magyar Korménytisztviseléi  Kar
Hivatéasetikai Koédexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatasetikai Kodexe — éltal
szankcionalt cselekmény. Ilyen példaul a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Hivatasetikai
Kodexe, amely a magatartasi normak olyan Osszessége, amely tartalmazza — a toérvényes
kereteken beliil — a hazai és eurdpai gazdasagi, tarsadalmi kornyezet 4ltal etikailag
elfogadhaténak itélt szakmai viselkedési normarendszert, valamint a meghatarozott
normaktdl vald magatartasbeli eltérés varhatd kovetkezményeit.

A Kodex magéaban foglalja a betartand6 alapelveket, tovabba azokat az iranymutatasokat,
amelyek szem el6tt tartdsaval annak cimzettjei elkeriilhetik az adott gazdasagi és
tarsadalmi kornyezet altal negativnak itélt magatartast. Az iranyelvek megsértése az adott
tevékenységet végzok kozosségének egyiittes érdekei ellen hat, igy a szakmai kozosség —
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érdekeinek védelmében — az etikai normak megsértdit etikai vétség miatt elmarasztaldsban
részesiti.

A hivatésetikai alapelvek — igy kiilondsen a hiiség, a nemzeti érdekek eldnyben részesitése,
az elkotelezettség, a felelosségtudat ¢és szakszerlis€ég, a hatékonysag, a tisztesség ¢&s
méltdsdg, a partatlansdg, az igazsdgos ¢és méltdnyos jogszolgaltatds, az aranyossag ¢és
védelem, az elditéletekto]l mentes, atlathato, egylittmiikodo €s lelkiismeretes feladatellatas —
megsértése esetén a Kodexben kijelolt modon etikai eljards folytathatod le az etikai vétség
megvaldsitojaval szemben. Az etikai eljardas eredménye alapjan — annak eredményétdl
fiiggden — fegyelmi eljaras meginditdsa is kezdeményezhetd.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybol eredd kotelezettség
vétkes megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallal6 nem
ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben altalaban elvarhatd. A vétkesség nem mas, mint egy
tudati allapot, amely azt jelenti, hogy az adott esetben a kotelezettségszegéshez milyen
tudati viszony tarsul, és ez a tudati viszony atfogja-e a kotelezettségszegést €s annak
kovetkezményeit. E szerint a vétkességnek két fajtajat ismerjiik, a szdndékos és a gondatlan
kotelezettségszegést.

Kotelezettségszegésnek mindsiill a munkavallald részérél a foglalkoztatasi jogviszony
tartalmat képezd kotelezettségek — igy kiilondsen a partatlan, igazsagos, kulturalt
ligyintézési kotelezettség, a szakmai lojalitds, a személyes munkavégzés, a munkaképes
allapot megOrzése, az utasitasok végrehajtasa — megsértése.

6. A szervezeti integritast sért6 események megel6zése

A szervezeti integritast sértd események megeldzése elsOsorban a szabalyozottsagon
alapul. A szabalyozottsag biztositdsa, és ezzel a szervezeti integritast sértd események
egy jelentds részének megakadalyozasa a koltségvetési szerv vezetdjének a feleléssége.

A szervezeti integritast sértd események megeldzésével kapcsolatban a koltségvetési
szerv vezetdje gondoskodik:

a) a koltségvetési szerv (intézmény) belsd szabalyzatainak elkészitésérdl €s folyamatos
miikddés ellenOrzésérol,

b) a koltségvetési szerv jogszerli €s szabalyozott mikodésérdl, a miikodés folyamatos
ellendrzésérol,

c) a koltségvetési szerv szervezeti felépitésében, belsé szabalyozottsdgaban, miitkodési
rendjében rejldé hidnyossagbol eredd szabalytalansag esetén - a tovabbi szabélytalansag
megeldzése céljabol - hatékony intézkedés meghozatalardl, a szabalytalansag
korrigalasarol, annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag,

d) a szervezeti integritast sérté események megeldzése érdekében a koltségvetési szerv
vezetdje  gondoskodik a jelen szabdlyzatban  meghatdrozott  szabalyok
megismertetésérél ¢és elsajatitasarol, allomanygytilés keretében t4jékoztatja a
koltségvetési szerv valamennyi munkavallalgjat.

A szervezeti integritast sérté események megeldzését segiti elé a nyilvanossag. A
koltségvetési szerv honlapjan valamennyi munkavéllaldé szdmara elérhetd jelen
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szabalyzat, illetve t4jékoztatds arrdl, hogy milyen moddon tehetd bejelentés a
koltségvetési szerv vezetdje részére a tapasztalt integritast sértd eseményrol.

II.
BEJELENTES VIZSGALATANAK FOLYAMATA

1. Integritasi és korrupcios kockazatokra utalo bejelentések fogadasa
A bejelentéseket a bejelentdk szoban, irdsban is megtehetik.

A szoban (személyesen vagy telefonon) tett bejelentéseket az arra kijelolt személy fogadja.
A szbdban tett bejelentésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni (I.szamu melléklet) és egy
példanyt a bejelentdnek at kell adni.

Az irasbeli bejelentéseket valamennyi koltségvetési szerv postai uton vagy email-en fogadja.

2. A bejelentett kockazatok és események elozetes értékelése

A bejelentést fogadonak a bejelentések eldzetes értékelésére 8 napja van. Amennyiben a
belso kontroll felelos vezeto ugy itéli meg, hogy a bejelentés nem mindsiil integritas
targyu bejelentésnek, akkor arr6l a bejelentdt irdsban értesiti.

A vezetd a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja a tovabbi eljarashoz sziikséges,
vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges
tovabbi informacidk rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi
dokumentumok, informaciok beszerzésérol.

3. A bejelentés vizsgalatanak szempontjai

A belsé kontroll felelds a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
c) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

A belso kontroll felelos az értékelést kovetden haladéktalanul tijékoztatja a kéltségvetési
szerv vezetojét a bejelentés beérkezésérdl €s annak targyardl, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejii tovabbitdsa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat
lefolytatasat, a koltségvetési szerv vezetdje dont a tovabbi eljarasrol.

A belso kontroll felelos a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarasahoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézés¢hez
szlikséges tovabbi informaciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik
tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

4. Informaciok, adatok gytjtése

A bejelentések kivizsgalasara a beérkezéstdl szamitott 30 nap all a belsé kontroll felelos
rendelkezésére. Indokolt esetben a belsé kontroll felelos sajat hataskorben eljarva ezt 30
nappal meghosszabbithatja.
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A Dbejelentések érdemi kivizsgaldsdhoz ¢és értékeléséhez sziikséges informaciok
begylijtésének maodjai:

a) A informaciogyiijtés eszkozei a bejelentési jegyzokonyv, a kiilsé-, belsod
szakvélemény, a targyi bizonyitdsi eszkdz, az okirat és a személyes
meghallgatas jegyzOkonyve.

b) Az informaciogylijtés soran fel lehet hasznalni azokat az okiratokat és targyi
bizonyitasi eszkozoket, amelyeket a koltségvetési szerv készitett, illetdleg
beszerzett, illetve mindazokat amelyek sziikségesek a tényallas tisztazasadhoz.

Az informdcidgylijtés soran megkeresett koltségvetési szerv koteles a kért adatokat a
bejelentésben foglaltakra figyelemmel a belso kontroll felelos &ltal meghatarozott
hataridében az adatkezelésre, az adatvédelemre és informacidbiztonsdgra vonatkozé
szabalyok betartasa mellett a belso kontroll felelos rendelkezésére bocsatani, illetve erre
iranyul6 akadalyozatasat — a hataridd lejarta elétt — a belso kontroll felelosnek jelezni.

5. A személyes meghallgatas eljarasi szabalyai

Az ¢érintettet a meghallgatas el6tt legaldbb 2 nappal kordbban értesiteni kell széban vagy
irasban. A meghallgatasr6l minden esetben jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
a) meghallgatés helyét, idépontjat,
b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkoz6 adatokat,
¢) a meghallgatott milyen mindségben van jelen,
d)a meghallgatas targyat,
e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat,
f) a jegyzokonyv bejelentdvel vald ismertetésének tényét és a jegyzokonyvben
foglaltakkal valé egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot,

g) a meghallgatason résztvevok aldirasat.
A jegyzOkonyv mintajat a szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

Az érintett a meghallgatas soran jogi képviselot vehet igénybe. A meghallgatas elején meg
kell allapitani az érintett kilétét. Nyilatkoztatni kell arr6l, hogy milyen viszonyban van a
koltségvetési szervvel. Az elfogultsag tényét a nyilatkozat alapjan jegyzokonyvben kell
rogziteni. Amennyiben az érintett szamara engedélyezik, hogy irdsban tegyen bejelentést, azt
sajat keziileg alé kell irnia. A meghallgatas végén a jegyzékonyvben leirtakat a belsé kontroll
felelos €s a jegyzOkonyv hitelesitdje alairasaval igazolja.

Ha az érintett személyes meghallgatasara tartos akadalyoztatdsa miatt a vizsgalat idétartama
alatt nem keriilhet sor, és vele szemben a kotelezettségszegés elkovetésével kapcsolatos
megallapitdsokat és azok bizonyitékai vannak, akkor ezt vele irdsban kell kozolni és
nyolcnapos hataridd kittizésével fel kell szolitani, hogy észrevételeit terjessze eld.

A belso kontroll felelos a vizsgalat soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizardlag a bejelentés
vizsgélatahoz hasznalja fel.

8 kéltsegvetési szerv neve



Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

6. A dokumentumok kezelésének szabalyai

Dokumentum:_az ismereteket r6gzitd nyomtatott vagy nem nyomtatott informaciohordozo.

A partatlansag, az objektivitds ¢és elfogulatlansadg biztositdsa érdekében a dokumentumok
atvizsgalasat csak szakértelemmel és szakmai gondossaggal rendelkezd személy végezheti. A
dokumentumok vizsgalatanak egyarant ki kell terjednie azokra a formai ¢és tartalmi
kovetelményekre egyarant, amelyek az egyes dokumentumokra vonatkozo jogszabalyi
eldirasok tartalmaznak. A kelld bizonyossag megallapitasdhoz kiilsd és belsd szakértd
egyarant igénybe veheto.

7. A jogsérto allapot kezelése

Amennyiben belsd kontroll feleldse ugy itéli meg, hogy a bejelentésben rogzitett, integritast
sértd esemény fennallasa olyan jogsértd allapotot idézett eld, hogy a bejelentést kovetd
azonnali reagdlds elmaradasa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errdl a koltségvetési
szerv vezetdjét, €s javaslatot tesz az integritast sértd tevékenység azonnali felfliggesztésére €s
a jogsértd allapot megsziintetésére.

8. A vizsgalatanak lezarasa

A bejelentések kivizsgalasanak eredményeként a belsé kontroll felelos jelentést készit,
melyet a vizsgalatra rendelkezésre allo hatarido lejartat koveté 8 napon beliil tovabbit a
koltségvetési szerv vezetoje felé. Az dsszefoglalo jelentés tartalmazza:

— abejelentés rovid 0sszefoglalojat,

— abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket €s azok eredményeit,

— avizsgalat nélkiil lezarhato ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
— az eljaréas soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,
— az eljaréas soran megallapitott tényeket,

— az gy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkoz6 javaslatokat,

A panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell

— a jogszerli vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreéllitasarol, illetve az
egyebként sziikséges intézkedések megtételérdl,

— a feltart hibak okainak megsziintetésérdl,
— az okozott sérelem orvoslasarol és

— indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

A koltseégvetesi szerv vezetoje az Osszefoglalo jelentés alapjan a kovetkezd dontéseket
hozhatja meg:

— amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy nem tortént integritast sértd
esemény, akkor a panaszt elutasitja,

— amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy integritast sérté esemény tortént,
akkor kezdeményezi a hiba kijavitasat és/vagy az intézményen beliili
fegyelmi eljaras lefolytatasat,

— amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy a biincselekmény vagy

kéltsegvetési szerv neve
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szabalysértés alapos gyanuja meriil fel, akkor biintetd feljelentést tesz.

A vizsgalat és a dontést kovetden a koltségvetési szerv vezetdje intézkedik a feltart problémak
okainak megsziintetésérdl, az okozott sérelem orvoslasarél és az egyéb sziikséges
intézkedésekrol.

Ezt kovetden belso kontroll felelos az feladata a feltart hibdk, illetve a jogsértd magatartas
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések eldkészitése €s végrehajtasanak nyomon-
kovetése.

V.
A VIZSGALAT SORAN ALKALMAZANDO EGYEB SZABALYOK

A korédbbival azonos tartalml, ugyanazon bejelentd 4altal tett ismételt bejelentés
vizsgalata mell6zhetd, err6l a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége
ismert — irasban t4jékoztatni kell.

A vizsgélat alatt all6 bejelentéssel tartalmaban megegyezd ujabb, eltérd személytol
érkezd bejelentések a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesithetok.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egylittmiikodnek a belsé kontroll feleléssel Az
erre vonatkozo megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informaciokat
az integritas tanacsado rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd
jogos érdeke ne sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt,
kivéve, ha megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a
bejelentésével Osszefliggésben biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak
kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az ligy
iratai kozott, az integritas tanacsado altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitasa nélkiil — az integritas tanacsadd anonimizalt
masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A Dbejelentd személyére vonatkoz6 adatok mds szervnek torténd atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozatalahoz a bejelentd személyének Onkéntes ¢és eldzetes hozzajarulasa
sziikséges.

A belso kontroll felelos a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabalyzatban meghatdrozott kivételektdl eltekintve — kizdrdlag a bejelentés
vizsgalatdhoz hasznalja fel.

V.
A BEJELENTESEK IRATAINAK KEZELESE,
NYILVANTARTASA, ORZESE

1. A bejelentések iratainak kezelése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitett
iktatohely-azonosité alkalmazasaval torténik.
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A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a belsé kontroll felelés kezeli, nyilvantartja
¢s Orzi. Az adataik zart kezelését kérd bejelentok személyes adatai nem keriilhetnek
felvitelre az iktatérendszerbe. A belsé kontroll felelos folyamatosan gondoskodik arrol, hogy
a személyes, védett, illetve tlizleti titokként kezelt adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.
A belsé kontroll felelos a szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrdl kizardlag
lokalis moddon, elkiilonitetten miikodd szamitdégépen, évenkénti nyilvantartist vezet az
alabbiak szerinti bontasban:

— sorszam

— beérkezés ideje

— bejelentés modja

— iktatészam

— bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all)
— bejelentés targya

— ¢érintett szervezeti egység vagy személy

— abejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdszama, illetve
az ligy lezarasanak oka, ténye

— abejelentd tajékoztatdsanak ideje, modja, iktatdszama, tajékoztatas
mell6zésének oka

—  megjegyzeEs

A nyilvantartds mintdjat a szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

Az iktatorendszerben az integritas ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizardlag a
belso kontroll felelosnek kell biztositani.

A bejelentéssel Osszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljeskortien a belso kontroll
felelds és az érintett szervezet vezetdje, a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai
tekintetében a bejelentd, illetve sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd tekinthet
be.

2. Tajékoztatasara vonatkozo szabalyok

A bejelentést a koltsegvetési szerv koteles kivizsgalni és a bejelentdt a kivizsgalas
eredményérdl, valamint a megtett intézkedésekrdl tijékoztatni. A kordbbival azonos
tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a sérelmezett tevékenységrol vagy
mulasztasrol vald tudomésszerzéstdl szamitott hat honap utdn bejelentett, tovabba a név
nélkiili vagy azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés vizsgalata mell6zheto.

Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
Osszefiiggésben blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egyeb sérelmet okozott.
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Ha a bejelentd azt igényli, hogy személyes adatai kizarolag a munkaltatd szdmara legyenek
hozzaférhetoek, akkor bejelentését zart boritékban teheti meg. Kérésére a belsé kontroll
felelds anonimizélja (vagyis gy dolgozza fel, hogy a bejelentés ne tartalmazzon a bejelentd
azonositasat lehetévé tevd adatot) ¢és a bejelentést ebben a ,névtelenitett” formaban
tovabbitja az ligyben eljar6 személyeknek.

3. Megelozésére tett intézkedések

Személyi oldalrol

értékalapu szervezeti magatartasminta kialakitasa, amihez képesek igazodni az
koltségvetesi szerv dolgozdi a magatartasukkal;

a koltségvetési szerv dolgozoiban annak a tudatnak a kialakitasa, hogy 6k a
koz szolgalatdban mikodnek ¢€s személyiikben felelnek a kozosség
elOrejutasaért, értékeiért és kozos vagyonaért;

az intézmény értékrendjéhez valo alkalmazkodas segitése;

alkalmazkodas segitése azokhoz az értékekhez, amiket az Alaptérvény, a

kozszolgalatra vonatkozd jogszabalyok és a belsd szervezeti €s etikai normak
hatdroznak meg;

a fentieket szolgdlo képzések tartasa;

a szervezeti stratégiai célok és az ebbdl levezetett teljesitmény elvarasok
hozzaigazitasa a szervezeti értékekhez.

Szervezeti oldalrol

a rendeltetésszeri mukodést térben és idOben leképezd szervezeti stratégia
kialakitasa (stratégiai menedzsment);

attekinthetd és €sszerti, de az ésszerti kontrollmechanizmusokat megdrzd belsd
folyamatok kialakitasa (folyamatok egyszerisitése);

vezetdi kompetenciak fejlesztése, tobbek kozt az értékek mentén torténd vezetés
érdekében (vezetdi képzések).

4. Evenkénti értékelés, elemzés

A belso kontroll felelds évente értékelést, elemzést kell készitenie a kdltségvetési szervhez
érkezett szervezeti integritast sértd és a korrupcios kockdzatokra vonatkozé a szabalyzat 4.
szamu mellékletében szerepld kimutatds alapjan a kozérdekli bejelentésekrél. A jelentés
a koltsegvetesi szerv vezetdje részére el kell juttatni.

Az ¢értékelés elsd részében be kell mutatni, hogy az éves Osszefoglald kimutatasban
szereplé szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az el6z6
évekhez viszonyitva. A kiugrd értékekkel (akar novekedés, akar csokkenés) részletesen
is foglalkozni kell. Ré& kell mutatni a valtozas lehetséges okaira, illetve az azt el6idézo
folyamatokra.  Ertékelni kell tovadbba, hogy a csokkenés esetleg visszavezethetd-e
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valamely kialakult, illetve kialakitott ,,jo0 gyakorlatra”. Amennyiben igen, ennek
intézményesitését is mérlegelni kell. Abban az esetben, ha kiugr6 ndvekedés
tapasztalhatd, fel kell tarni annak okait, és javaslatot kell megfogalmazni azzal
kapcsolatban, hogy a negativ jelenség a jovoben miként keriilheto el, illetve kiiszobolhetd
ki.

Az értékelésben ki kell emelni és részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez
kapcsolodo eljarasok eredményeként valamennyi kdltségvetési szerv integritdsa javithato,
illetve erdsithetd.

Az 0Osszegzés részben értékelni kell az egy adott évben érkezett, kiilonbozo jellegl
bejelentések alakuldsat, hatdsat, az annak kapcsan folytatott eljarasokat és a megtett
intézkedéseket. Ennek kapcsan kovetkeztetéseket kell levonni a valamennyi koltségvetési
szerv mukodésére, esetleges sériilékenységére vonatkozoan ¢és ajanlasokat kell
megfogalmazni a megfelel6 mikodés helyreallitasara, vagy annak hatékonysagara
vonatkozoan.

Az 0sszegz0 részben kiemelten kell foglalkozni tovabba azzal is, hogy az értékelés soran
felmertiild, valamennyi koltségvetési szerv integritdsanak megsértésére alkalmas események
bekovetkezésének megeldzésére konkrét eljarasi tervezet késziiljon. A tervnek tartalmazni
kell az elérni kivant célt, a sziikséges eljarasi 1épéseket, az azért felelds szervezeti
egységeket ¢és személyeket, az egyes Iépések 1d0 ¢és eszkozigényét, az ellendrzési
lehetdségeket, valamint az eljards értékelésének mod;jat.

VL
ZARO RENDELKEZESEK

A valamennyi koltségvetési szerv vezetojének kell gondoskodni, hogy a Szervezeti integritast
sértd események kezelésének szabalyzataban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. szdmiu mellékletében szerepld megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az ¢rintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a Szervezeti integritast sértd
események kezelésének szabalyzataban nevesitett felelésségi, hatas és jogkoroket, melyek
elkészitéséért valamennyi kéltségvetési szerv vezetoje a felelOs.

Kelt,.. File............... 2025...év ...04.ho...06..nap

koltségvetesi szerv vezetoje
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1. szamu melléklet

Ugyiratszam: Targy:
Ugyintézé: Hivatkozasi szadm:
Telefon: Melléklet:

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelento neve: ... CIme: ...

Elérhetosége (telefon, e-mail) .........oooiiiiii e e
(valasztottat alahuzni)

Bejelentés cloterjesztésének helye: ..........oiiiiiiiiiiii s
1] <
modja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa:

Kéri-e az tigyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelelét alahtzni)
Hozzéjarul-e személyes adatai tovabbitdsahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

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

Hivatal tdjékoztatta a Bejelentét az Ot megilletd jogokrél és terheld kotelezettségekrdl. Bejelentd tdjékoztatdst

kapott arrol, hogy bejelentése tartalmanak valodisagaért biintetdjogi felelosséggel tartozik és/vagy amennyiben

bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy
személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelent6 alairdasaval tudomasul veszi e tajékoztatast!

Kt oo e

bejelenté (meghatalmazottja) aldirdasa hivatal részérdl felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelel6t alahuzni):
Panasz / kozérdeki bejelentés / korrupcidgyanis eset / szabalytalansag / az altalanos kdzigazgatasi
rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény vagy mas agazati jogszabaly hatalya ala tartozo eset


https://uj.jogtar.hu/#lbj0id1523000552862d535




2. szamu melléklet

Jegyzokonyv
Késziilt ..................... (név) érintett szobeli meghallgatasan 20...... v ...... ho ......
napjan
............................................ (cim) alatti helyiségben.
Jelen vannak:
........................................................... (az arra kijelolt személy)
........................................................... (panaszt tevo)
........................................................... (JegyzOkonyv hitelesitd)
........................................................... (szakértd)
.......................................................... (JegyzOkonyvvezetd)

Az arra kijelolt személy: meghallgatast megnyitja,
—  megdllapitja, hogy a szobeli meghallgatason megjelentek-e, illetve, ki nem jelent meg

— ki jelentett be akadalyoztatast.

Az arra kijelolt személy tajékoztatja a jelenlévoket a meghallgatas okarol:

Az arra kijelolt személy a tényallas tisztazasa keretében:
szakértot vesz igénybe

az arra kijelolt személy panasz tevo

Jegyzokdnyv hitelesito






3. szamu melléklet

NYILVANTARTAS
R . - A kozérdekii bejelentés PR
Bekiildo szervezet neve: A bejelento L Az elintézés modja
Hato-
ssagi | = m
vagy | & | & gl(?
A o= 7]
Neve | Eléthets- fﬁZfabs 5|8 | 2 Meg-
é . Z!
scee indult % Jjegyzes
Statusza: természetes -
- személy/jogi személyiség| Ki/ mely
Iﬁ%ﬁgﬁi‘;‘ nélkiili egyéb intézke: Megalapo- Tovabbitas -
zém Beérkezés | Benyuj- szervezet/azonositha- dés ellen Targya, zottsaga Elintézés |mely hatosag|
datuma |tas modja Keérjiik az adatokat tatlan iranyul rovid leirasa (i/n) datuma részére Keérik, jeldlje a
a tovabbitott megfeleld cellaban "x"
példanybol torolni! jellel!
(Osszesen: 0 0 0 0
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4. szamu melléklet

Sor-
SZam

Megnevezés

Megallapitasok

A szervezeti integritast sért6 eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

A szervezeti integritast sért6 bejelentések tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

1) intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

2) tisztviselo magatartasa (....db bejelentés)

3) korrupcios eset (....db bejelentés)

4) jogszabalyi mikodéstol eltérd gyakorlat (....db
bejelentés)

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

A bejelentések a kdvetkezok szerint keriiltek lezarasra

a) alaptalan (....db bejelentés)

b) megalapozott (....db bejelentés)

¢) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz
sziikséges intézkedés megtortént (....db bejelentés)
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5. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat
A Szervezeti integritdst sértd események kezelésének szabalyzataban foglaltakat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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