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A szervezeti integritist sértd események kezelésének szabalyzata

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL. 31.) Korményrendelet (Bkr.) 6. § (4) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje
(jegyzd/polgarmester/intézményvezetd) rendelkezik a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjérdl.

1. Altalanos rész

1.1. A szabalyzat

A szervezeti integritdst sértd események kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasédnak
altalanos célja, hogy a kiilonbozé jogszabdlyokban és szabdlyzatokban meghatirozott
eldiriasok megsértése esetén a hibak, hidnyossagok, tévedések bejelentésére, fogadasara,
valamint kivizsgdldsira a korrigilasa, a feleldsség megallapitisa, az intézkedések
foganatositisa egységes rendszerben és eljardsrend alapjan torténjen.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésével kapcsolatos eljarasrend tovabbi célja,
hogy megel6z6 jelleggel hozzdjaruljon a kiilénb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatérozott eloirasok megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak
megakadalyozasahoz.

Az egyes eljardsokra vonatkozo jogszabalyokat (a biintets-, szabalysértési-, kartéritési-,
illetve fegyelmi eljarasokra vonatkoz6) a 2. szdmi melléklet tartalmazza.

1.2. A szabilyzat hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed a kovetkezd koltségvetési szervekre:
Bajna Kézség Onkorményzata (Onkorményzat, vezetSje polgarmester),
Bajnai K6zos Onkorminyzati Hivatal (Hivatal, vezetéje jegyzd),
Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda (Intézmény, vezetdje intézményvezetd),
Epél Kézség Onkormanyzata (Onkorményzat, vezetdje polgirmester),

Tiindérkert Epsli Napkozi Otthonos Ovoda (Intézmény, vezetSje intézményvezets)

(egyiitt a tovabbiakban a kéltségvetési szerv Onkormdanyzat/Hivatal/Intézmény,
egyiitt a tovabbiakban a kiltségvetési szerv vezetdje: jegyzd/polgdrmester/intézményvezetd).

A szabalyzat hatdlya kiterjed a szervezeti integritdst sértd eseményekre, ide nem értve a
kozérdekli bejelentések eljarasrendjét, melyet a panaszokrél és a kozérdekil bejelentésekrdl
52016 2013. évi CLXV. torvény (k6zérdekii bejelentésrdl sz6lo torvény) szabélyoz.
A kozérdekii bejelentések eljarasrendje kiilon szabalyzatban keriil meghatarozasra.

1.3. Szervezeti integritast sérté esemény fogalma, leirdsa

Az integritas fogalma:



Az integritas jelentése az érintetlenség, teljesség vagy feddhetetlenség. A kozigazgatésban
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 vonatkoz6
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a kéltségvetési szerv vezetdje és az
iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld mikodéstol eltér.

A szervezeti integritast sért6 esemény tehit, minden olyan tevékenység vagy mulasztas,
amely:
- 1étez0 szabalytol:
- kdzponti jogszabalyi rendelkezést6l,
- helyi rendelett6l,
- egy€b bels6 szabalyzattol, utasitastol eltérést eredményez, illetve
- szervezeti célkitiizésektdl (gazdasagi programtdl, koltségvetési tervtdl stb.) eltérést
eredményez, értékeknek €s elveknek nem felel meg.

Ide tartozik az allamhaztartas miikodési rendjében, a koltségvetési gazddlkodds barmely
gazdasagi eseményében, az Onkorményzat, a Hivatal, Intézmények alapdokumentumaiban
(alapité okiratban és Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban) rogzitett feladatellatds barmely
tevékenységében az egyes mitveletekben eléfordulé meg nem felelés.

A szervezeti integritast sért§ esemény adodhat:
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hidnyossagbdl.

A szervezeti integritast sértd esemény bekovetkezhet:
- az allamhaztartas miikodési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,
- valamely feladatellatiasaban,
- az egyes miiveletekben.

A szervezeti integritast sért6 esemény annak gyakorisiga szerint lehet:
- egyedi, illetve
- rendszeresen ismétl6do.

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

A szervezeti integritast sért§ események kezelésével kapcsolatban feladatot 14t el:

- a kdltségvetési szerv vezetje (jegyz6/polgarmester/intézményvezetd)

- a szervezeti integritast sértd esemény kezeléséért felelGs (tovabbiakban: az eseményfelelds),
- az egyes eseményekkel kapcsolatba keriilé folyamatgazdék (hivatali osztilyvezetok,
intézményvezetSk vagy az altaluk kijelolt személyek vagy az altaluk kijelslt személyek),

- a koltségvetési szerv vezetje kijelolése alapjan kozremiikodd személyek.

2.1. A koltségvetési szerv vezetijének az integritist sérté eseménykezeléssel kapcsolatos
feladat és hataskire



A koltségvetési szerv vezetdje (jegyzO/polgarmester/intézményvezetd) felelds kozvetleniil a
szervezeti integritist sértd események eljarasrendjének szabalyozasaért /Bkr. 6. § (4)
bekezdés).

A koltségvetési szerv vezetdje (jegyzd/polgarmester/intézményvezetd) a jelen szabilyzatban
meghatarozott eljarasrend miikodtetése érdekében:
- elkésziti e szabalyzatot, melynek jelen szabalyzat hatilyba 1éptetésével tesz eleget,
- az 1. szdmii mellékletben meghatirozottak szerint eseményfeleldst (szervezeti
integritast sért6 eseménykezelés feleldst) jeldl ki,
- az Osszefoglalo jelentés alapjan dontést hoz a szervezeti integritast sértd esemény
targyaban,
- a folyamatgazdak szdmdra feladatot hatiroz meg az adott eseménnyel kapcsolatos
intézkedések soran,
- a folyamatgazdikat kozremiikodésre kéri a kockdzatok azonositisa, valamint az
szervezeti integritast sértd események Ujboli bekovetkezésének megel6zési
feladataiban,
- a szerv barmely foglalkoztatottjat utasitja valamely eseménnyel kapcsolatos
intézkedés végrehajtdsara, illetve a megeldzési céli intézkedésekben vald
kozremiik6désre,
- rendszeresen feliigyeli a szervezeti integritast sért esemény- kezelés rendjét.

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

A szervezeti integritdst sértd eseményfelelés adminisztrativ feladata:
- jelentést késziteni a szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasarol,
- tajékoztatja a bejelentdt a bejelentése kivizsgalasa eredményérol,
- naprakész nyilvantartdst vezetni a bejelentett szervezeti integritist sértd
eseményekrol.

A szervezeti integritast sértd eseményfelelés operativ feladata:
- fogadni a kockazat és esemény bejelentéseket,
- gondoskodni a kivizsgalashoz szilkséges dokumentumok beszerzésérdl, a
meghallgatasok lebonyolitasardl,
- figyelemmel kisémi az intézkedések gyakorlati megvaldsitdsat,
- nyomon kovetni az elrendelt jogkovetkezmények végrehajtasat,
- részt venni a szervezeti integritdst sérté esemény ismétlédését megakadalyozo
intézkedések kidolgozasaban.

2.3. Az egyes eseményekkel kapcsolatba keriild folyamatgazddk szervezeti integritast
sérté eseménykezeléssel kapcsolatos feladat és hataskore

A folyamatgazdak feladata, hogy
- az eseményfelelds kérésére adatot szolgaltassanak az esemény kivizsgélasahoz,
- az esemenyfelelds kérésére meghallgatison valaszoljanak az eseménnyel kapcsolatos
kérdésekre,
- részt  vegyenek az  Osszefoglald  jelentés alapjan  meghozott
jegyz6i/polgarmesteri/intézményvezetdi intézkedések végrehajtisaban,
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- részt vegyenek az események megel6zésére meghatdrozott intézkedések
végrehajtasaban.

2.4. A kiltségvetési szerv vezetdje altal kijelolt személyek szervezeti integritist sérté
esemény kezeléssel kapcsolatos feladat és hataskore

A jegyzb/polgarmester, intézményvezetd kijelolése alapjan kozremiikodé személyek feladata,
hogy
- az eseményfelelds kérésére adatot szolgaltassanak az esemény kivizsgalasahoz,
- az eseményfelelds kérésére meghallgatason valaszoljanak az eseménnyel kapesolatos
kérdésekre,
- részt vegyenek az Gsszefoglalo jelentés alapjan meghozott koltségvetési szerv vezetdi
(jegyzdi/polgarmesteri/intézményvezetsi) intézkedések végrehajtasaban, ha az
intézkedés szamukra feladatot hatiroz meg,
- részt vegyenek az események megel6zésére meghatrozott intézkedések
végrehajtasaban, ha az intézkedés szdmukra feladatot hatdroz meg.

3. A szervezeti integritast sért6 események tipusai

A szervezeti integritast sérté eseményeknek alapvetden két tipusat kell megkiilonboztetni:
- a szandékosan okozott szabélytalansagokat, valamint
- a nem szandékosan okozott (gondatlan) szabalytalansagokat.

A szandékosan okozott, eldidézett szervezeti integritast sértd események kiiléndsen:
- félrevezetés,
- csalis,
- sikkasztas,
- megvesztegetes,
- partnerrel, ligyféllel valo jogtalan sszejatszas,
- nyilvantartasok tudatosan meghamisitott vezetése,
- szandékosan eszkdzolt szabalytalan kifizetés.

A nem szindékosan okozott, gondatlansighdl eldidézett szervezeti integritdst sértd
események kiilénosen:

- figyelmetlenségbol elkovetetett szabélytalansag,

- nem megfeleld6 modon és tartalommal vezetett nyilvantartdsokb6l szdrmazo

szabalytalansag,

- hanyag munkavégzésbil, magatartasbol szarmazd szabalytalansag,

- hatérid6 elmulasztasa miatti szabalytalansag,

- szabalyok nem megfelel6 ismeretébol fakado szabalytalansag.

4. A szervezeti integritdst sért6é események megeldzése



4.1. Megeldzés szabilyozottsaggal

A szervezeti integritast sérté események megel6zése elsGsorban a szabélyozottsigon alapul. A
szabalyozottsdg biztositisa, és ezzel a szervezeti integritdst sérté események egy jelentOs
részének megakadalyozasa a jegyzonek/polgarmesternek/intézményvezetdnek a felelssége.

A szervezeti integritist sérté események megel6zésével kapcsolatban a koltségvetési szerv
vezetdje (jegyz6/polgarmester/intézményvezetd) gondoskodik arrél, hogy:
- a szervezet milkodése megfeleléen szabdlyozott legyen, s a szabalyzatok
folyamatosan feliilvizsgalatra keriiljenek,
- a jogszabalyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan miikédjén, a miikddés e
tekintetben is folyamatosan ellendrzott legyen,
- a szervezeti felépitésben, belsd szabalyozottsdgban, milkodési rendben rejlé
hidnyossagbdl eredd szabalytalansag esetén — a tovédbbi szabélytalansig megelézése
céljabol — hatékony intézkedés sziilessék a szabélytalansig korrigildséra, annak a
mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabélytalansig.

A szervezeti integritast sérté események megel6zése érdekében a jelen szabdlyzatban
meghatirozott szabalyok megismertetésérdl és elsajatitasarol:
- vezetdi szinten munkaértekezletekkel,
- a nem vezetd beosztasu dolgozok szintjén értekezlettel vagy belsd tovabbképzéssel
kell gondoskodni.

A munkaériekezletek és tovabbképzések megszervezéséért a koltségvetési szerv vezetbje
(jegyzo/polgarmester/intézményvezetd) tartozik feleldsséggel.

A szabdlyozottsig biztositisa

A szabalyozottsag biztositasa a koltségvetési szerv vezetdjének
(jegyzb/polgérmester/intézményvezetld) feladata. A koltségvetési szerv vezetdjének kell
gondoskodnia — bels§ utasitasi rendszerének megfelelden — arrél, hogy az Onkormanyzat, a
Hivatal és az intézmények valamennyi kotelezd, illetve a miikddést egyébként segitd belsd
szabalyozassal rendelkezzenek.

A szabalyozottsdg  biztositisa sordin a  kéltségvetési  szerv  vezetSjének
(jegyzd/polgarmester/intézményvezet6) gondoskodni kell:
- a szabalyzatok rendelkezésre allasardl,
- a szabdlyzatok naprakészségér6l,
- a szabalyzatok jogszabalyokhoz, illetve a bels§ szervezeti elvarasokhoz igazitiséarol,
valamint arrél, hogy
- a szabélyzatok tartalmukban segitséget nytijtsanak az Onkorményzat, a Hivatal és az
intézmények feladatainak -ellatisihoz, ezaltal az Onkormanyzat, Hivatal és az
intézmények célkitlizés rendszerének eléréséhez, megvalositasihoz,
- a szabalyzatok megismertetésérol.

4.2. Megelozés megfeleld célok, értékek és elvek meghatarozasdval



A szervezeti integritast sértd események megel6zését szolgdlja az, ha reélis, egyértelmii, az
érintettek szamara elfogadhato célok és értékek keriilnek meghatarozasra.

3. A szervezeti integritist sért6 eseményekben résztvevik és az események
bejelentése

5.1. A szervezeti integritast sérté események észlelése

A szervezeti integritast sért6 események észlelése tobb modon is térténhet, igy:
a) az eseményt megvalosito 4ltal,
b) az eseménnyel valo érintkezés soran:
- a kontrollrendszerben t6rténd észlelés, ahol a
konkrét észlel6 lehet:
- az a dolgozo, aki kdzvetleniil részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- a Hivatal kiilonb6z6 szintii vezetdje,
- a bels6 ellendrzési rendszerben,
- a kiils6 ellen6rzd szervezet, illetve kiilsé személy altal.

5.1.1. Eszlelés a szervezeti integritdst sértd eseményt megvalosito altal

A szervezeti integritist sértd eseményt el6idézé, megvaldsité dolgozok csoportjaba bele
tartoznak:
a) a szervezeti integritast sértd eseményt szandékosan megvaldsitok, illetve
b) a szervezeti integritast sértd eseményt azért megvaldsitok, mert:
- a szabalyozas, a cél, a meghatarozott értékek és elvek nem voltak
egyértelmiiek,
- nem oktattik ki 6ket megfelel6en a feladatellatas kovetelményeire,
- nem tanulményoztdk kell alapossaggal a szabalyzatot, a célokat, elveket,
értékrendet, illetve
- figyelmetleniil végezték a munkajukat.

A szervezeti integritast sérté esemény bejelentése

A dolgozo kételes:
- irdsban vagy
- sz6ban
bejelenteni a kozvetlen vezetGjének azt, ha a sajat tevékenysége sordn szervezeti integritast
sértd eseményt fedez fel.
A szobeli jelzésr6l jegyzOkonyvet nem kell késziteni. Jegyzékdnyv felvételére akkor van
sziikség, ha
- atéma fontossdga megkivanja a kés6bbiekre nézve vonatkozéan, vagy
- szabalysértés, fegyelmi vétség, blincselekmény gyanija meriil fel.

Az igy feltart szervezeti integritist sértd eseménv tényként kezelhetd.




5.1.2. Eszlelés a szervezeti integritast sértd eseménnyel érintkez8k altal

A/ A folyamatba épitett vezetdi rendszerben torténd észlelés

Barmely dolgozé altal észlelt szervezeti integritist sértd események esetén kdvetendd eljiris

A szervezeti integritast sérté eseménnyel érintkez6k csoportjaba tartoznak azok:
- akik egy adott folyamatban, a folyamat el6z8 szakaszdn munkéit végzdk Altal
megvalositott szervezeti integritast sérté esemény miatt érintettek, valamint

- akik a folyamatok kapcsoldasi pontjain ellendrz6 szerepet is betdltenek.

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

A szervezeti integritist sért6 eseményrdl késziilt irdsbeli bejelentésnek tartalmaznia kell:
- a szervezeti integritast sért esemény tényét, pontos tartalmat,
- az el6irastol valo eltérést, a szervezeti integritast sértd esemény mindsitését,
- felmeriilésének helyét és id6pontjat,
- a folyamat vagy a tevékenység szervezeti integritist sértd esemény altal érintett
részét,
- az ¢szlel6 személyét.

Vezetdi szinten észlelt szervezeti integritast sértd események esetén kovetendd eljaris

Ha vezet6i szinten észlelik, hogy valamely teriileten szervezeti integritast sért6 esemény
tortént, az érintett vezetdnek a szervezeti integritast szandékosan sérté eseményrdl jelentést
kell készitenie az el6z6 pontban felsorolt tartalommal.

Barmelyik vezetdi szinten észlelt, (hivatalban az osztilyvezetSk, intézményeknél az

intézményvezetdk) szervezeti integritast sérté eseményt a jegyzd felé jelenteni kell.

A vezetdk altal készitett szervezeti integritast sért6 események jelentésének tartalmaznia kell
a dogozdi bejelentésen til a kovetkezdket
- a szervezeti integritast sértd eseményekkel érintett teriiletet,
- a szervezeti integritast sértd események megitélésekor figyelembe veend6 enyhitd
koriilményeket,
- a szervezeti integritdst sértd események gyanuja felismerésének okat (dokumentum
ellendrzes, helyszini ellen6rzés),
- a szervezeti integritast sértd események korrigalhatosagat (altalaban, illetve pénziigyi
Jjuttatasokra vonatkozo6an, kartéritési igény felmeriithet-¢.).

B/ A belsé ellendrzési rendszer dltal észlelt szervezeti integritist sértd eseménvek esetén
kévetendo eljaras

A jegyzonek/polgarmesternek/intézményvezetdnek gondoskodnia kell a szervezeti integritdst
sértd6 események megsziintetése céljabol intézkedési terv kidolgozasardl és annak

veégrehajtasarol, amelyet a belsd ellenérzési jelentés elbirta vagy a szabalytalansag olyan
stlyl, hogy a blincselekmény, szabalysértés, fegyelmi eljaras gyantija meriilt fel.

Vizsgalni kell, hogy:
- a megel6zésre tortént intézkedések miért nem érték el a megfeleld hatast,
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- korabban mar fel kellett-e volna tarni a szervezeti integritast sértd eseményeket.

A belsd ellendrzés soran feltart szervezeti integritast sértd eseményekrol kiilén nyilvantartas
késziil a belsé ellenérzés keretében.

C/ A kiilsé ellendrzé szervezet, illetve kiilsé személy dltal észlelt szervezeti integritast sérté
események esetén kovetends eljdards

Kiilso ellen6rzd szervezet

A kiilsd ellenérz6 szervezet altal tapasztalt szervezeti integritast sértd eseményeket a kiilsé
ellendrzd szervezet az altala készitett ellendrzési jelentésben irja le. Az ellendrzési jelentés
alapjan a jegyzének/polgarmesternek/intézményvezetének intézkedési tervet kell kidolgoznia,
majd pedig a szervezet munkatarsainak kdzremiikodésével végrehajtania.

A kiils6 ellenérzés sorédn feltart szervezeti integritast sértd eseményekrél kiilon nyilvantartas
késziil.

Kiils6 személy

Amennyiben kiilsé személy jelzi a szabalytalansigot, a koltségvetési szerv vezetdjének
(jegyzonek/polgarmesternek/intézményvezetonek) a bejelentést érdemben ki kell vizsgilnia.
Az ¢észleléssel kapcsolatos eljarast a koltségvetési szerv munkatirsa altal észlelt
szabalytalansagi eljarassal analég modon kell folytatni.

6. A szervezeti integritast sérté esemény kezelési rendje

”

A szervezeti integritdst sért6 eseményekben résztvevé személyeket két csoportra lehet
osztani:

- a szervezeti integritast sértd eseményt eldidéz6k, megvalositdk és

- a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintkezok.

A szervezeti integritdst sérté esemény kezelési rendje meghatérozasdnak célja a
szabalytalansagok (11jboli) el6forduldsinak megelézése, tovdbba hogy a torvényekben,
kormany-, miniszteri- és onkormdnyzati rendeletekben, valamint a belsé szabalyzatokban
meghatérozott elirdsok megsértése esetén:

- a hibak, a hidnyossagok és a tévedések korrigalasa,

- a felel6sség megallapitasa,

- az intézkedések meghozatala és végrehajtisa
egységes elvek, elbirdsok alapjan torténjen, tovabba, hogy hozzdjaruljon az elSirasok
megszegésének, a szabélytalansig kialakuldsanak megakadélyozasihoz, valamint az el6re
meghatarozott célrendszer, elvaras rendszer és elvek szerinti tevékenységhez.

A szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasi rendje a Bkr. 6. § (4a) bekezdése
alapjan magaban foglalja:

a) a bejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének modszertanit,

b) a bejelentés kivizsgalasihoz sziikséges informacidk dsszegyiijtésének madjat,
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¢) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkoz6 dokumentumok 4tvizsgalasanak szabdlyait,

e) a szervezeti integritast sérté események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,

J) az alkalmazhato jogkévetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérol valo tdjékoztatisira vonatkozo6 szabélyokat és

h) a szervezeti integritast sértd események bekovetkezésének megel6zésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

A bejelentések kivizsgalasanak hatarideje a bejelentés iktatasatol szamitott 30 nap.

A bejelentések kivizsgalasanak hatirideje az eseményfelelSs javaslatira, és a koltségvetési
szerv vezetbje (jegyzO/polgarmester/intézményvezetd) jovahagydsaval egy alkalommal,
maximum 30 nappal meghosszabbithato.

6.1. A bejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének médszertana

Az Onkorményzatnél/polgarmesteri hivatalnal/intézményeknél bejelentett kockizatokat és
eseményeket a beérkezéskor az iratkezelési szabélyzat rendelkezései szerint iktatni kell.

Az dnkormanyzatnal/polgarmesteri hivatalnal az adott teriiletet érint8 vezetd (osztalyvezetd)
részére torténik az iktatds. OsztalyvezetSk érintettsége esetén az iktatni a jegyzd részére kell.

A bejelentett kockazat és esemény kapcsolata a belsé szabdlyozasokkal

A panasz, kozérdekli bejelentés témakorébe tartoz6 eseteket a panaszokrdl és a kozérdekil
bejelentésekrdl sz616 2013. évi CLXV. térvényben és panaszkezelési szabélyzatban leirtaknak
megfelelden kell kivizsgalni.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alapjan azonosithaté a kockézat, akkor az esemény
felelés gondoskodik arr6l, hogy a kockazat figyelembe vételre keriiljon az integralt
kockézatkezelési eljarasrendnek megfeleléen.

Ha a bejelentés alapjan el6zetesen feltételezhetd, hogy szervezeti integritdst sértd esemény
tortént, az esemény felelGs a bejelentést tovabb vizsgalja.

A bejelentett kockizat és esemény kapcsolata a korabban mar kivizsgilt kockdzatokkal
és eseményekkel

A bejelentett szervezeti integritdst sérté eseményt a vonatkozé nyilvantartisok alapjén
eldzetesen ellendrizni kell abbol a szempontbol, hogy az mar vizsgélatra keriilt-e.

A bejelentés els6dleges vizsgalati pontja a bejelentett kockdzatok és események
nyilvantartdsa, amely tartalmazza valamennyi bejelentést, fiiggetleniil attél, hogy az
tartalméaban valds, vagy nem.

Amennyiben:
- a kockazat és az esemény kordbban mar kivizsgélasra keriilt:
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- €s a bejelentés 1ij koriilményt nem tartalmaz, a bejelentéssel kapcsolatos eljarast erre
hivatkozva le kell zamni,
- ha a bejelentés 0j koriilményt tartalmaz, a bejelentéssel kapcsolatban tovabb kell
vizsgalodni,
- ha a kockazat és az esemény korabban még Kivizsgaldsra nem keriilt, az eljarast tovabb kell
folytatni,
- a bejelentett kockdzat és esemény még kivizsgalasra nem keriilt, az azonos targyl bejelentés
kivizsgalasa lezardsa napjéig a korabbi bejelentéssel egyesithetd, és egy eljardsban kezelhetd.

A bejelentett kockazat és esemény siirgés beavatkozasi igénye

Az eseményfelelds tartozik felel6sséggel azért, hogy a bejelentett kockazat és esemény
kapcsan dontson arrél, hogy az:

- slirg6s beavatkozést igényel, vagy

- nem igényel siirgds beavatkozast.

Siirgds beavatkozast igénylé esetekben a bejelentés kivizsgalasa gyorsitott eljarasban torténik
(slirgds intézkedést igényl6 esemény esetén maximum 15 nap).

6.2. A bejelentés kivizsgalisihoz sziikséges informaciok dsszegyiijtésének médja

A bejelentés tartalma alapjan a koltségvetési szerv vezetdje
(jegyzb/polgarmester/intézményvezetd) dont arrél, hogy:
- a bejelentésben szereplé informaciok mennyisége elegendd-e az iigy kivizsgalasahoz,
vagy
- a bejelentéshez kapcsolédva tovabbi informacidkra van sziikség.

Az informacié gyiijtés torténhet:
- szoban: egyéni meghallgatassal, illetve tSbb személy egyiittes meghallgatisval,
targyalassal,

Vagy
- irasban.

6.3. Az érintettek meghallgatasanak eljirasi szabalyai

A bejelentéssel kapcsolatban folyamatgazda donthet arrdl, hogy az eseménnyel érintett
személyeket meghallgatja.

A bejelentéssel 6sszefliggésben meghallgathaté minden olyan személy, aki kapcsolatba keriilt,
vagy keriilhetett az adott eseménnyel és a meghallgatésa eldre viheti az iigy kivizsgalasat.

Az érintett személyeket a meghallgatasrol el6zetesen - a meghallgatas idépontja elétt legalibb
két nappal kordbban - értesiteni kell (meghallgatas helye, idépontja, targya).

A meghallgatdsrél jegyzokonyvet kell felvenni, mely tartalmazza:
- a meghallgatas helyét, id6pontjat;
- a meghallgatason jelen 1évOk nevét, munkakorét,
- a meghallgatott milyen mindségben van jelen;
- a meghallgatas targyat;
- a meghallgatds soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
- a meghallgatott személy arra vonatkoz6 nyilatkozatdt, hogy a jegyzékonyvben
foglaltakkal egyet ért,
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- a meghallgatison résztvevd tovabbi személy(ek) alairasat.

Az adatai védelmét kéré bejelentS esetében a jegyzékényv személyes adatokra vonatkozé
részét zartan kell kezelni.

6.4. A vonatkozé dokumentumok atvizsgilisinak szabailyai

Az eseménnyel kapcsolatos dokumentumok atvizsgilasa az eseménnyel kapcsolatos dontés
meghozatalara vonatkozé hatarid figyelembe vételével torténik.

Az eljards ezen szakaszdban dokumentumok beszerzésérdl, illetve meghallgatasok
elrendelésérol lehet donteni.

Osszefoglalé jelentés

A kivizsgalasi tevékenység lezarasaként 9sszefoglalo jelentés késziil a 3. szami mellékletben
foglalt tartalommal.
A jelentés készitése az eseményfelel8s feladata.
Az 0sszefoglalo jelentésnek tartalmazni kell a kévetkezd témakoroket:
- a bejelentés rovid 6sszefoglalasat,
- a bejelentés alapjén mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
- a vizsgalat nélkiil lezarhato tigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
- a vizsgalat soran figyelembe vett, illetve mell3z6tt adatokat, bizonyitékokat,
- a vizsgalat alapjan megallapitott tényeket,
- az Uigy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

Az bsszefoglal6 jelentéshez csatolni kell a vizsgdlat sordn felhasznalt valamennyi dokumentumot
(ide értve a meghallgatasok jegyz6konyveit és az eredeti bejelentést is).

Az bsszefoglalo jelentést és annak mellékleteit a jelentés elkészitését kévetden haladéktalanul
at kell adni a jegyzonek/a polgarmesternek/az intézményvezetének annak érdekében, hogy az
tigyben érdemi dontést hozzon, vagy az ligyet lezarja.

A jegyz6/a polgdrmester/az intézményvezet$ az 6sszefoglald jelentésre zaradékként ravezeti a
jelentés atvételének idépontjat, a jelentés alapjan hozott déntését, kiilon részletezve:

- ha az {igy lezarasrdl dontétt,

- a sziikséges intézkedéseket.

Az Gsszesit0 jelentésre zaradékként ra kell vezetni az integritdst sértd esemény vizsgalataval
foglalkozénak a bejelentd irasbeli tdjékoztatisanak idépontjat az altala bejelentett iigy
kivizsgalasanak eredményér6l (a 4. szdmu melléklet a ,,TAjékoztatd a bejelentd Aaltal
bejelentett ligy kivizsgalasanak megtorténtérdl”).

6.5. A szervezeti integritast sért6é események elharitisihoz sziikséges intézkedések

A koltségvetési szerv vezetbje (jegyzo/polgarmester/intézményvezetd) a szervezeti integritdst
serté események elharitisa érdekében intézkedéseket hozhat az esemény kivizsgaldsa sorén,
ha azt az esemény koriilményei indokoljak, valamint az esemény kivizsgalasat kévetSen, az
Osszesitd jelentésben szerepld javaslatok figyelembe vételével.
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A Kkoltségvetési szerv vezetje (jegyzd/polgirmester/intézményvezeté) altal clrendelt
intézkedések kiilondsen:
- feltart problémak okainak megsziintetése,
- az azonositott sérelem orvoslasa,
- a munkavégzés tovabbi modjara vonatkozéd instrukcidk irasbeli utasitdsokba
foglalasa,
- kiilénb6z6 szervezeten beliili feleldsségre-vonisi eljarasok: fegyelmi vagy etikai
eljaras,
- szervezeten kiviili felel6sségre-vonasi eljarasok: szabalysértési illetve biintetdiigyi
eljaras kezdeményezés, stb.
- beavatkozas bizonyos folyamatokba.

A koltségvetési szerv vezetdje (jegyzo/polgarmester/intézményvezetd) az intézkedéséket ugy
hatarozza meg, hogy ahhoz feleldst, hataridét, és ha lehetséges teljesitménymutatot, indikatort
is rendel.

6.6. Az alkalmazhato jogkovetkezmények

A szervezeti integritast sért6 események jogkdvetkezménye jellege szerint, lehet:
- jogi jellegli (fegyelmi-, szabalysértési-, vagy biintetdeljaras meginditisa),
- pénziigyi jellegii (pénzbeli juttatds, kifizetés részben, vagy egészben torténd
visszakdvetelése, behajtasa, kartéritési eljaras inditisa),
- szakmai jellegli (bels§ szabalyozis szigoritasa, betartasdnak fokozott ellenSrzése,
oktatas, képzés stb.).

Kisebb jelent8ségli, pénziigyi kihatdssal nem jard szervezeti integritist sérté események
esetén a jogkdvetkezményekre vonatkozé javaslatot a kdzvetlen vezetd, vagy az integritast
serté esemény kivizsgdldsaval foglalkoz6 munkatirs teszi meg a koltségvetési szerv
vezetdjének (jegyzonek/polgarmesternek/intézményvezetének). A jegyzé/a polgarmester/az
intézményvezetd vagy 4truhdzott jogkorben, az érintett szervezeti egység vezetSje, a
kériilményeket mérlegelve hozhat dontést a fegyelmi, kartéritési, szabélysértési eljaras
kezdeményezésérol.

6.7. A bejelenté szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgilat
eredményérél valoé tijékoztatdsdra vonatkozé szabilyok

6.7.1. A bejelent0 szervezeten beliili védelme

A koltségvetési szerv vezetSjének (jegyzének/polgarmesternek/intézményvezetének)
biztositania kell a jelentést tevd személy védelmét, azaz azt, hogy vele szemben ne legyen
alkalmazhat6 hatranyos elbanas, bejelentéséért ne legyen feleldsségre vonhatd.

A védelmét biztositja az, hogy:

- az észlelésrdl és az észlelt szervezeti integritast sérté eseményekrél irasbeli dokumentum
keésziil,

- az érintett kérheti a bejelentdként megadott személyes adatai zart kezelését,

- a belsd kontrollrendszer keretében figyelemmel kell kisémni a védelem meglétét,
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- szankcionalasra keriil sor akkor, ha a szervezeti integritdst sértd eseményt jelentével
szemben retorzié alkalmazaséra deriil fény.

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

A bejelentd érdekvédelmének elve azt jelenti, hogy a bejelentdt nem érheti hatrany a
bejelentése miatt. Ez alol kivétel, ha a bejelentése rosszhiszemii volt, és alaposan
feltételezhetS, hogy a bejelentésével dsszefliggésben masnak kart, sérelmet okozott, illetve
esetleg biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el.

A zart adatkezelés elve alapjan amennyiben a bejelentd az adatai zart kezelését kéri, az
esemenyfelelds kételes az egész eljarast Ggy lefolytatni, hogy az érintett személy adatait mas
ne ismerhesse meg. Amennyiben az iigyben segitene az érintett személy adatainak ismerete,
az eseményfelelds koteles az érintett elézetes hozzjarulasat kérni az adatok kozléséhez.

Amennyiben sériil a bejelentd védelme a szankcidkat a jegyzd/polgarmestet/intézményvezet
az alkalmazott retorzi6 mértéke, illetve az alkalmazé személye alapjan hatirozza meg. Minél
magasabb vezetd beosztasrdl van sz, annal komolyabb szankciét kell alkalmazni. A szankci6é
alkalmazasa mellett gondoskodni kell az érintett személy képzésérdl is, melynek sordn a
szervezeti integritast sértd események kezelésének, valamint a belsd kontroll tevékenység
miikddtetésének alapvet céljat, milkodését ismertetni kell.

6.7.2. A bejelentd szervezeten beliili elismerése

A koltségvetési szerv vezetdjének (jegyzonek/polgarmesternek/intézményvezetének)
gondoskodni kell arrél, hogy a valos szervezeti integritast sértd esemény bejelentdje az altala
észlelt esemény sulydnak megfelel§ elismerésben részesiiljon.

Az elismerés a vezetés stilusanak, modszerének, illetve az anyagi lehetdségekt6l fiiggben
lehet:

- erkdlcsi elismerés, vagy

- anyagi elismerés.

6.7.3. A bejelentd tdjékoztatasa az esemény kivizsgalasanak eredményérél

A bejelent6t - a kivizsgalas befejezését kivetSen haladéktalanul - irasban tajékoztatni kell az
altala bejelentett esemény kivizsgaldsdnak eredményérél. A tdjékoztatds megtorténtéért az
esemeényfelelds tartozik felel3sséggel.

A tajékoztatasrol gy kell gondoskodni, hogy annak megtdrténte igazolt legyen (postai 1t
eseten tértivevény, személyes atadasnal a tajékoztatds 4tvételének alairassal valo igazolasa.)

6.8. A szervezeti integritast sérté események bekivetkezésének megelézésére kialakitott
eljarasi szabalyok
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A koltségvetési szerv vezetGje (jegyzd/polgarmester/intézményvezetd) az adott eseményre
vonatkoz6 dontésével egyidoben megbeszélést tart a hasonlé események bekovetkezésének
megel6zése témaban.

A megbeszélés célja, hogy feltarasra keriiljenek azok az eljarasok, modszerek, intézkedések,
melyekkel a tovibbiakban megel6zhetd az adott eseményhez hasonlé esemény ismételt
bekovetkezése.

6.9. A szervezeti integritist sérté események nyilvantartasa

A szervezeti integritast sért6 eseményekr6l nyilvantartas késziil az 5. szama melléklet szerinti
adattartalommal. A nyilvantartist az eseményfelelds vezeti
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7. Egyéb rendelkezések

A szervezeti integritist sérté események kezelésének szabalyzata 2017. augusztus 31.
napjatol hatélyos.

A jegyzOnek/polgarmestermnek/intézményvezetének kell gondoskodnia, hogy a Szabalyzatban
foglalt el6irdsokat az érintett munkatdrsak megismerjék, aminek tényét a szabalyzat 1. szdmi
mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Bajna, 2017. augusztus 28.

Déatum: Bajna, 2017. augusztus 29. Défun: Epol; 2017. augusztus 30.
Pmibor —Técsik Attila
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8. Mellékletek

. szamu melléklet:

Az eseményfelelds (szervezeti integritast sértd eseménykezelésért felelds) megbizésa
. 52zdmu melléket:

Az egyes eljarasokra vonatkozd jogszabalyok

. szamu melléklet

Osszefoglalo jelentés minta

. szamu melléklet

Tajékoztato a bejelentd altal bejelentett {igy kivizsgaldsinak megtorténtérol
. szamu melléklet

A szervezeti integritist sérté események nyilvantartasa

. szamu melléklet

Megismerési zaradék
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1. szdmu melléklet:

mtézmény megnevezése

ESEMENYFELELOS
(Szervezeti integritast sértd esemény-kezelésért felels)
megbizisa

Alulirott, megbizom:
nevii és
munkakérii dolgozot,

hogy 4 szervezeti integritist sérté események kezelésének szabélyzataban meghatirozottaknak
megfelelden a feladato(ka)t 1assa el.

Kelt:

Jjegyzb/polgarmester/intézményvezetd

Zaradék:

A feladat-ellatasi kotelezettséget tudomasul veszem. Kételezettséget vallalok arra, hogy a
feladatokat a vonatkozo belsd szabélyzatok alapjan latom el.

Kelt:

dolgozd

20



2. szamu melléket:

Az egyes eljardsokra vonatkoz6 jogszabdlyok

A biintet6-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljarasokra vonatkozo szabalyok
1. A biintetdeljaras meginditisa

A Biinteté Térvénykonyvrél (Be.) szol6 2012. évi C. térvény 4. § (1) bekezdése szerint
bilncselekmény az a szdndékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti -
gondatlansdgbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintet8eljarasrél sz6l6 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az iigyésznek és a nyomozé hatosagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani.

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

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartdsi rendszerr6l
52016 2012. évi II. térvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés az az e torvény altal
biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal. A 78. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabélysértési eljards feljelentés, vagy a szabalysértési hatosig
vagy a birosag hivatali hatiskorében szerzett tudomasa, illetve a helyszini birsag kiszabésara
jogosult szerv vagy személy altali észlelés alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Térvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény 6:519. § -a kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben 4ltaldban elvéarhato.

Karteritési felelosség tekintetében iranyadé a Polgari Térvénykonyv mellett a Munka
Toérvenykonyvérdl szolé torvény, a kozszolgilati tisztviselokrsl szold 2011, évi CXCIXX.
torvény (Kttv.), a kézalkalmazottak jogélldsardl szolo 1992, évi XXXIIL torvény (Kjt.)
megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetcben az Mt., a Kttv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.
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3. szam( melléket:

Osszefoglalo jelentés
szervezeti integritast sérté esemény kivizsgaldsarél

1. Osszefoglalé jelentés
1. A bejelentés rovid dsszefoglaldsa:
A bejelentés idépontja:
A bejelentés iktatoszama:

A bejelentés tartalma:
A bejelentéssel érintett szerv, szervezeti egység, személy:

A bejelentés slirgdsség szerinti mindsitése:
O siirgos
O nem siirg0s.

A bejelentés targyaban valo dontés hatarideje (30 nap).

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

Az intézkedés | Az intézkedés oka | Az intézkedést Az intézkedés
leirasa végrehajto neve id6pontja

Az intézkedés
eredménye |

3. A vizsgalat nélkiil lezarhato iigy esetében a vizsgilat mell6zésének okai

A bejelentés
O vizsgélat nélkiil nem zarhato le.
o vizsgalat bejelentés nélkiil lezarhat6. A lezaras okai:

4. A vizsgilat sorin figyelembe vett, illetve mell§zott adatok, bizonyitékok

A/ a Vizsgilat sordn figyelembe vett adatok, bizonyitékok (bejelentés, szébeli meghallgatés
Jjegyzd8konyvei, egyéb hivatalon beliil rendelkezésre 416 iratok, nyilvantartisok stb.)

Adat, bizonyiték neve Forrasa FEavéb

Bejelentés Bejelent6
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B/ a Vizsgalat soran mell6zott adatok, bizonyitékok és a mellézés oka

Adat, bizonyiték neve

Forrdsa

A mellozés oka

5. A kivizsgalas sordn megallapitott tények:

6. Az iigy lezarashoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatok:

Kelt,

eseményfelelds

IL. Zdradék a jegyzéi/polgarmesteri/intézményvezetsi dontésrdl

1. A jelentés atvételének idGpontja: .........coovvveeeeeenennen.
2. JegyzOként/polgarmesterként/intézményvezetSként az alabbi dontést hozom:
O az ligy lezarasrol dontok, mert:

O a sziikséges intézkedések meghozatalardl dontdk

Az intézkedés
megnevezeése

Az intézkedés
végrehajtasaért
felelos személy

Az intézkedés
végrehajtasdnak
hatarideje

Megjegyzés (az elbirt
teljesitménymutato,
indikator)

Kelt,

jegyzo/polgarmester/intézményvezetd
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II. Ziradék a bejelentd tajékoztatisirol

A bejelentd 4ltal bejelentett igy kivizsgaldsanak eredményérSl torténé  irasbeli
tajékoztatasanak:
- idépontja,

- a tajékoztatds megtorténtét igazolé dokumentum (a szabalyzat 4. szdmt mellékletben
bemutatott ,,Tajékoztatd” szerinti formaban )

1. Zaradék a megel6z6 intézkedésekrél

Az esemény ismételt bekovetkezésének megel6zése érdekében meghatarozott intézkedések

o , Az intézkedés Az intézkedés Megjegyzés (az eldirt
Az intézkedés , s 2x , cr P .
megnevezése végrehajtasaért végrehajtasanak teljesnmenymutato,
felels személy hatarideje indikator)
Kelt,

jegyzd/polgarmester/intézményvezetd
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4. szamu melléklet

..................................... (koltségvetési szerv neve)
TAJEKOZTATAS
bejelentd altal bejelentett digy kivizsgalasianak megtorténtérél
Bejelentd ..........cocoiiiiiiiiiiiin (név) részére
Téjékoztatom, hogy az On 4ltal bejelentett {igy (téma MeGNEVEZESE: «......veeeerenseeeereennn..
.................................................................................................................................................. )
kivizsgalasa megtortént.
A kivizsgalas eredménye a kovetkezd volt (révid leirds):
Tajékoztatd atadasanak amodja: ................ceeevuevnennnn... (személyesen, postan e-mailon
stb.)
Téjékoztatas idBpontja: ............c..eveeeen..
Kelt: 201.. ..o,

jegyzo/polgarmester/intézményvezetd
Személyes dtvétel esetén:

A ,,Tajékoztatds a bejelentd altal bejelentett tigy kivizsgaldsdnak megtorténtérl”
dokumentumot atvettem.

Kelt: oo,

..........................................
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5. szamu melléklet
A szervezeti integritist sérté események nyilvantartisa

201.. év
.......... arereriieieeennieneenno. . (KOlEsSEEVetEsi szerv)
Sorsz | Erintett intézmény | Bejelentés | Bejelentés rivid leirdsa Megallapitott tény Megtett intézkedés rovid Bejelent6
im idépontja leirasa tdjékoztatisdanak
ideje

Kelt: oo

A nyilvantartdst készitette: .............cooeiiiiiiiiiiiiiiie e,

alairas
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6. szamu melléklet

Megismerési zaradék

Alulirottak alafrasunkkal elismerjlik, hogy a szabdlyzatban foglaltakat megismertiik, megér-

tettiik és magunkra nézve kotelezdnek ismerjlik el:

Név

Alairas

Pallagi Tibor 2ZOE . 0L .23

Técsik Attila LotE 0. 30,

(2

| El6dné Lukacs Erzsébet 2 ot . oF 2.1

Oan!

Florianné Kovacs Livia 2ot o4 2.4

oo ued ovdu A

| Dr. Nagyné Nagy Barbara 2015 of 50, ,@? JG-EZH”‘% JQQY/ W

HUkA VI —
B2k MEE ~

Hastnin acriialod éé”%i

% = TM r"il:’"LLr"

=N
|l 2020.08 2%
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6. szamu melléklet

Megismerési zaradék

Alulirottak alairasunkkal elismerjiik, hogy a szabélyzatban foglaltakat megismertiik,
megértettiik és magunkra nézve kotelezének ismerjiik el:

Név Alairas
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