NYOGERI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK
KEZELESI RENDJE

Hatalybalépés idopontja:
2021. oktober 31.




TARTALOMJEGYZEK

L ALTALANOS RENDELKEZESEK ............coovrrureeumsesssnssesssressisesissssssssssstsssssssssssssesssssaness 4
L. A SZABAIYZAL CRLJA corericiii ettt bbb a e e a st s ar e e b e et to R b e b et b e a st e saneRasanaas 4
2. ASZADAIYZAT NBTAIYA. .ccctieerierr e e s e et s er e e s e nr e nre e 5

3. Aszabdlyzat tartalmat meghatarozé jogszabalyok és azzal szoros kapcsolatban &lié belsé
SZADAIYZALOK. . ceeererrccreriereesecreiscs e rsnc s e serese e e eat s sae st s enessaserensenesb s e e saessassasaenbranas senrrsanesanessanranreere 6
4.  Fogalmak, Ertelmezd reNdelKEZESEK .....coviiieieces ettt e e et b ab b er et 6
1L, RESZLETES RENDELKEZESEK .....cc.ovvvrmrsresmsaecesisensressresssmuossessssmsssssssssssssssesesssssssissssssssismessons 6
5. Aszervezetiintegritast sértd események kezelésének szervezeti és szervezési keretei ............ 6
5.1. A szervezeti integritast sértd események fogalma és el6fordulasuk okai......ccooveiviivennas 6
5.2, A szervezeti integritast sértd események kezelésének alapelvei....ccvvecvevrinniseninenenns 7
6. Azintegritdst sérid események kezelésében résztvevik feladatai, felelfssége.....ovvvenvvrnnnnne. 8
6.1. A Szervezet els6 szamu vezetBje (tovabbiakban: Vezet8) feladatai és feleldssége............. 8

6.2. A koordinadtornak a szervezeti integritast séri6 eseményekkel kapcsolatos feladatai,
felelfssége §

6.3. A szervezeti egységek vezetinek feladatai és feleldssEge ....vivvievrrcrcvicrcen e, 9

6.4. A munkatarsak szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos feladatai,
felel§ssége 10

7. Aszerverzeti integritast sértd események kezelésének folyamata.....ccccocoevevvieenvnrneeisnernnes 10
7.1, Aszervezeti integritast sértl események €5zlelése.......iiviicniiinincrnnrcn 10
7.2, Aszervezeti integritdst séri6 esemény gyanujat bejelentd személy védelme.................. 12

7.3. A szervezeti integritdst sértd esemény kezelését célzo eljaras mellGzése vagy meginditasa

12
7.4. A szervezeti integritdst sérif esemény vizsgalati eljarasanak lefolytatdsa......cccvveenee. 13
7.5, JOBBIVENMYESITES. . e et ccc e e ce e st e ettt st e e st e se e e e n e r e e 15

7.6. A szervezeti integritast sérté eseményekke] kapcsolatos eljarasok (intézkedések) nyomon
kévetése 16

7.7.  Aszervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos nyilvantartdsi kotelezettségek 17

HL  Zar0 rendellieZés.......... oo e e st s s e e e srss e sme s arbessnssnms s s e s s sssnsrenans i8
FUGGELEKEK . ........cooviivreririnmrsscmsseseisissessssssssesssssssssssssssssssssessesssssssssesss s sossssssss esssasssstssssssass 20
R 1T {1 T PSP 20
Kiegészités a szabalyzat egyes pontjaihoz kapcsolddd eljdrasrendekrdl .........ocveicnincnnicininicineas 20
By B 1= <= 1 T USY 25
Fogalmalk, &rtelmezl r@ndelK@ZBSEK ....cvcvv e e sreee et er et et v e e st s s e s r e s ene s e arrnsnenns 25




3. SZ. FUBERIBK e vt ra s e et s en e et ea et e raa e s et e e s v resennrares 28

A szervezeti integritast sérté események bekdvetkezéséhez vezetd szervezeti és személyi tényezdk

........................................................................................................................................................... 28
L 11T =1 = OO OO 30
Szervezeti integritast sértd események fajtdi. ..o vieciecrcie s e s 30
B SZ, FUBEEIEK 1oreiii sttt ietr ettt s e s see s e bt s st st srnsbe e st e antshes sre st e e bt e et anesben b senniebtssnt 33
Segédlet a stlyos szabdlytalansagok megitéléséhez (jogszabalyi hattér) ........ccovvevccivecnicnininie 33
A.)  Blncselekmény és szabalysériés szempontjabol ... vieieiin e 33
B.) FegyelmifelelGsség szempontjabol........cocviiimririnnenireneeiesmenies s erssnemsssessens 37
C.)  Kartéritds szempontjabilie . oo e et re s e e s 39
L. SZ. MEIEKIBL ... et e et b et s b e E e ebe g b e b b e b et e e e b eere e s 40
A szabalyzatot érint§ fontosabb jogszabalyok és belsé szabdlyzatok......ccvivneeiiiniecncivnnrererneenes 40
Al)  Jogszabalyok, ULMUTALOK. ..ococveceriieesvier e eressr e isrereetasreve s asssiaessissns trastesserresassaesseneess 40
B.) Belsd szabalyzatok, ULASHASOK......ccccovcrrivrreirernrierneinieniessinereressiereraesnssnerssssssmesseseranssnae 40
2. SZ MNEIEKIET . e rea e s s e sr e e rar s e e et s e e ear e e se R e e s et e Re e e aR e TS e b e sR TR bR e 41
A belsd kontrollrendszer koordinator szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos
részletes feladatai.......ccoeeennne, B — O PO S OSSO PP TRRRN 41
3. SZAMU MEIIEKIET ...t es e e s e e re s ar b r e e asse st e s asassasabeasnsseamnane 43
JegyzGkdnyv a szervezeti integritast sértd és korrupcios kockazatokra vonatkozo eseményrdl...... 43
A, SZAMU MEHEKIBT ....eoeenrieee et rer e vere e e s e e erse s a e s b e st s ere s e et b eans sme st s an e veenssenarsenseansanons 44
Szervezeti integritast sértd esemény hejelentd lap Szervezeten belili bejelentéshez........vcevcennene, 44
5. SZ. MEHEKIBE ..ot et e e st s bt s r e vaa s b abb b st s ae e b beb b s aabssaba s s beabsabeeaenabaa 46
FelllVizSZalati JEEYZOKBNYY ...vccvecerierrcarremsreeear s vaertisrssivert s ire s b ares e e sntsms et avan s saerssabe st assesasrstassssessesnes 46
B. 5Z. MEBIHEKIET ...ttt s r e et e et b e ss e seer b e ae s s s ans san st s ennangesssanennans 47
A szervezeti integritast sért eseményekkel kapcsolatos intézkedések nyilvantartdsa ... vecreenens 47




A Nyb6géri Kézos Onkorményzati Hivatal vezetdjeként az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi
CXCV. torvény és a hozza kapcsoldédd a kodltségvetési szervek bels kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 6. § (4a) bekezdésében (a
tovabbiakban: Bkr.) foglalt eléirasai alapjan

Bejgyertyanos Kizség Onkormdnyzata,
Bigote Kozség Gnkormanyzata,

Kald Kézség Onkormsnyzata,
Meggyeskovicsi Kozség Onkormanyzata,
Sétony Kozség Onkormdnyzata,

Nybgér Kozség Onkormanyzata,

Sarvar Térsége Tobbeélit Kistérségi Tarsulds,
Sarvar Térsége Tobbeéln Kistérségi Tarsulas Gyermekjéléti Szolgalata,
Nybgér és Térsége Onkormanyzati Tarsulds,
Ny#bgéri Csicsergé Ovoda,

Kildi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat és
Nyé6géri Kozés Onkormanyzati Hivatal,

a tovabbiakban; Szervezet

a szervezeti integritdst sérié eseményeivel kapcsolatos kbvetelményeket, és eljarasrendeket a
kévetkezokben hatarozom meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

1.1. A szabdlyzat célja, hogy a vonatkozd jopszabalyok, kiemelten a kdliségvetési szervek
bels6é kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl rendetkezd, tébbszér maddositott
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Bkr.) kételezd elbirdsai alapjén,
és az Allamhaztartdsért felelds miniszter altal kozzétett az ,allamhdztartasi bels
kontroll standardok és moédszertani Utmutatéban” foglaltakat figyelembe véve
meghatdrozza a Szervezet szervezeti integritdsat sértd események kezelésével
kapcsolatos kdvetelményeit és eljarasrend;ét.

1.2, Utmutatéul szolgaljon a Szervezet koztisztvisel6i, kozalkalmazottai és munkavallali,
valamint a vele polgari jogviszonyban all6 személyek, szervezetek dolgozdi szdmara,




a szabélyos, célirinyos, gazdasdgos, hatékony, credményes &s korrupciémentes
munkavégzéshez, az etikus, a szervezet céljaival azonosuld, annak elérését segitd
magatartés kialakitdsahoz,

1.3. A szervezeti integritdst sértd események, - beleértve a szabilytalansig fogalmanak,
tartalménak, észlelésének, jelentési rendszerének, intézkedési, és szankcionalasi
modjanak, az ezekkel kapcsolatos munkatarsi jogok és kotelezettségek -
meghatarozdsaval olyan szakmai és erkolcsi munkakérnyezet kialakitdsa, amely

> megfelel a Szervezet vezetGje dltal kiadott etikai szabélyzatdban meghatirozott
magas szintll etikai, és szakmai kévetelményeknek,

» figyelembe veszi a panaszokrdl és a kdzérdekli bejelentésekrdl szoloé 2013,
évi CLXV. torvény elbirasait, és

» megfelelGen segiti a vezetést a szervezeti integritast sérté események - mint
kiemelten nagy hatasi kockézatok - feltdrdsdban, megel6zésében, a
kivizsgalasok tapasztalatainak hasznositasdval pedig a bels§ szabilyozd
rendszer szlikséges mértéli folyamatos korszerlisitésében.

2. A szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed Bejgyertyanos Kézség Onkormanyzatra, Bogite Kozség
Onkorményzatdra, Kald Koézség  Onkorményzatira, Meggyeskovacsi  Kozség
Onkormanyzatira, Sétony Kézség Onkorményzatara, Nydgér Kézség Onkormanyzatara, a
Sarvar Térsége Tobbeélu Kistérségi Tarsuldsra, a Sarvar Térsége Tobbeéln Kistérségi
Térsulas Gyermekjoléti Szolgilatara, a Nydgér és Térsége Onkorményzati Téarsuldsra, a
Nyégéri Csicsergd Ovodéra, a K4ldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra, a NySgéri Kézds
Onkorményzati Hivatalra, ezen szervek vélasztott tisziségviseldire, valamint az dltaluk
foglalkoztatott koztisztviseltkre, kozalkalmazottakra és a Munka Térvénykonyve hatalya ald
tartozd alkalmazottakra.

2.1. A szabélyzatban foglaltakat alkalmazni kell a Szervezet mindazon teriiletein,
szervezeti egységeiben, ¢és azoknak a személyeknek, ahol, és akik a szabalyozott
folyamatban részt vesznek.

2.2. A szabalyzat
a) személyi hatdlya kiterjed a Szervezettel — a foglalkoztatds formajatol
fliggetlenill — munkavégzésre iranyuld jogviszonyban &ll6 munkatirsakra, és
korlatozott keretek kozott a Szervezettel gazdasdgi, vagy egyéb jogviszonyba
keriild szervezetek érintett munkatarsaira, valamint a Szervezet tigyfeleire.

b) targyi hatdlya kiterjed a Szervezet munkatarsainak a jogszabalyok és/vagy a
bels6 szabalyzatok altal érintett tevékenységére azon bejelentések kivételével,
amelyek esetében hatosagi ellendrzésnek vagy egyéb eljards — kiilonosen
fegyelmi-, szabalysértési-, biintets- vagy kozérdekil bejelentés kivizsgilasira
iranyuld eljaras — alkalmazdsanak van helye.




2.3.

Az egyes kovetelmények teljesitésének kiegészit6 eljarasrendjét az 1. sz. fliggelék

tartalmazza.

3.

5.1.

5.1.1.

5.1.2.

A szabalyzat tartalmat meghatarozé jogszabalyok és azzal szoros
kapesolatban allo belsé szabalyzatok

A szabalyzat tartalmdt meghatarozé jogszabdlyokat és a kapcsolédé belsd
szabélyzatokat részletesen az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Fogalmak, értelmez6 rendelkezések

A szabdlyzatban alkalmazott fontosabb fogalmak tartalmi meghatdrozasat,
értelmezését a 2, szdmu fiiggelék tartalmazza,

II. RESZLETES RENDELKEZESEK

A szervezeti integritast sértdé események kezelésének szervezeti és
szervezési keretei

A szervezeti integritast sértd eseményck fogalma és eléfordulasuk okai.

A szervezeti integritdst sértd események tdgabban értelmezett fogalomkorébe a
korrigalhatd mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve a biintet-, szabélysértési-,
fegyelmi-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot add cselekmények, és a Vezetd
altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek ¢és elveknek megfelelé
mikodéstdl eltérd gyakorlatok egyarant beletartoznak,

A szervezeti integritast sérté események kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a
sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolédé nyomon kdvetés, a keletkezett
iratanyagok elkiilénitett nyilvantarttatasa) a Jegyzd feleltssége, akit e feladatkdrében
az altala megbizott belsé kontrollrendszer koordinator (tovabbiakban: koordinator)
segit.

3. A Szervezetnél szervezeti integritdst sértd eseményként (szabalytalansiglként) kell

kezelni

» arelevans kdzponti jogszabalyi rendelkezésektdl,

> abelsd szabalyzatoktél, utasitasoktol,

» az etikai kodexben eléirt magatartdsi szabdlyoktol valo eltérést, az azokban
megfogalmazott elbirasok be nem tartasat.

. A szervezeti integritast sérté esemény eléfordulhat

a szervezeti egységek miikddési rendjében,

a gazdalkodés valamely teriiletén,

az egyes szakmai, gazdasagi feladatok ellatasaban,
a Szervezet kiilsd kapesolataiban.

Luoo




5.1.5. A szervezeti integritast sért6 esemény bekGvetkezésének oka lehet

% szervezeti, szervezési koritlmény,

% irAnyitdsi, vezetési dtgondolatlansag,
% ahidnyos ismeret,

% anem eléirasszeri munkavégzés,

% a dolgozok mulasztasa,

% az etikatlan magatartas.

(A szervezeti integritdst sértd események lehetséges szervezeti és személyi okainak
egy részét a 3. sz, fliggelék tartalmazza.)

5.1.6. A szervezeti integritast sértd események jellegiik szerint lehetnek

>
>
>

széandékosan okozott, a szervezeti integritast sulyosan sérté események;
nem szandékosan okozott szervezeti integritast sértd események;
hibék.

(Iasd még: 1. sz. fiiggelék 1. pont)

(A szervezeti integritdst sért§ események olyan édltaldnosan ismert fajtdit, konkrét
megjelenési formdit, amelyek a Szervezetnél is eléfordulhatnak a 4. sz. fiiggelék
tartalmazza.)

S5.2. A szervezeti integritast sértd események kezelésének alapelvei

Foar

5.2.1. A szervezeti integritast sértd események kezelésének

a)

b)

az integralt kockazatkezelési rendszert is felhasznilva hozzd kell jarulnia a
jogszabalyokban és a Dbels6 szabdlyzatokban meghatirozott elbirdsok
megszegesenek, a  szabalytalansag  kialakuvldsanak  megelozéséhez,
megakadalyozasihoz,

keretet kell biztositania ahhoz, hogy az eldirdsok megsértése esetén a
megfelelé allapot helyreallitisra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések
korrigalasa, a felelésség megéllapitasa, a sziikséges intézkedések

foganatositisa megtorténjen,

a szervezeti integritast sértd eseménnyel érintett teriileteken szerzett
tapasztalatok becpitésre kertiljenck a Szervezet belsé kontrollrendszerébe,

52.2. A kezelés eljarasrendjének  kialakitdsakor alapveté kovetelményként kell
¢rvényesiilnie annak, hogy a Szervezet minden szervezeti egységének vezetdje felelds
a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szervezeti integritést sérté eseményck

Y ¥V YVVY

megeldzési feltételeinek megteremtéséért,
az események feltarasaért,

dokumentalasaért,

a feleldsség érvényesiiéséért a hatalyos foglalkoztatasi kdvetelményrendszer
rendelkezésel szerint,

a hianyossdgok megszintetésével kapcsolatos intézkedések meghozatalaért
vagy kezdeményezéséért,

kezelésével kapcsolatos intézkedések megvaldsitasdnak ellenbrzéséért. és
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5.2.3.

6.1.
6.1.1,

6.1.2.

6.2.

6.2.1.

nyomon kévetéséért,

A Szervezet beosztott munkatarsainak is alktivan kozre kell miikédniiik a kezelés 5.1.2,
pontban felsorolt fazisaiban.

Az integritast sért6 események kezelésében résztvevok feladatai,
felelossége

A Szervezet els6 szamu vezetdje (fovabbiakban: Vezetd) feladatai és feleldssége

A jelen szabdlyzatban foglalt elbirasok betartasanak figyelemmel kisérésére, a
végrehajtas indokolt mértékili koordindldsara, az esetleg eléforduld szabalytalansagok
megel6zéséhez, mérsékléséhez, megsziintctéséhez  szilkséges  intézkedések
kezdeményezésére és végrehajtasanak megszervezésére — a feladat ellatdsara alkalmas,
megfeleld végzettségli, képzettségll, kello gyakorlattal rendelkezd, erkdlesileg
kifogastalan magatartast tanlisito koordinatort a Jegyzd bizza meg.

A szervezeti integritist sérté események megelozésével kapcsolatosan a Vezetd
feladata ¢s feleldssége, hogy:

a) a jogszabélyoknak megfelelé szabalyzatok rendelkezései alapjan miikddtesse a
szervezetet,

b) az etikai elvarasokat is figyelembe véve kialakitsa a szervezeti integritast sérté
- események kezelésének szervezeten belilli rendjét és azt a dolgozodkkal
megismertesse, elfogadtassa,

c) meghatarozza azokat az eljardsokat, amelyek az elSirdsok megsértése esetén az
intézkedések foganatositisa révén biztositjak a megfeleld allapot helyreallitisat, a
hibék, hidnyossagok, tévedések korrigalasat, a felelSsség megallapitasat,

d) a szabalyozottsagot, illetve a szabélyok betartdsat az egyes szervezeti iranyitasi
szintek bevonasaval folyamatosan kisérje figyclemmel, biztositsa a szervezeti
integritast sértd események észlelhetSségének és kivizsgalasanak feltételeit,
teremise meg a vizsgalé személyek, testiletek részére a munkavégzésiikhoz
szilkséges feltételeket,

¢) biztositsa a szervezeti integritast sérté esemény gyanuja esetén annak érdemben
torténd  kivizsgalasat, és a vizsgélati megallapitasok alapjdn hatékony,
végrehajthatd  intézkedést hozzon, hogy az esemény a  végrehajtas
eredményeképpen korrigaldsra ker(iljon olyan mértéknek megfeleléen, amilyen
mértéket maga az esemény képviselt,

f) a szervezet belsé kontrollrendszerén belil - elsdsorban a koordinator
kozremiikédésével - folyamatosan elemeztesse, értékeliesse a szervezeti

integritdst sért6 események feltételrendszerénelk alakulasat.

A koordinatornak a szervezeti integritist sértd eseményekkel kapcsolatos
feladatai, felelissége

A Vezetdt a Szervezet integritdsi és korrupcids kockédzatainak kezelésében, az
integritasiranyitasi rendszer s a belst kontrollrendszer egyes elemei miikodtetésének
koordinlasdban az altala kinevezett és kizvetlen vezetése alatt 4116 koordindtor segfti,
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6.2.2

6.2.3.

6.2.4.

6.3.

6.3.1.

6.3.2.

0.3.3.

6.3.4.

aki egyéb feladatainak ellatdsa tekintetében mas vezet6k altal is utasfthat6, ha az nem
veszélyezteti integritasi feladatainak végrehajtasat.

A koordinatori feladatk6rrel megbizott munkatirs a Vezetd iranyitasival felelGsen
végzi a 2. sz. melléklethen részletezett, a szervezeti integritdst sérté6 események
kezelésével kapcesolatos adminisztrativ és operativ tevékenységeit,

A koordinatornak a szervezeti integritdst sérté eseményekkel kapcsolatban kiemelt
feladata

» a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa,
mérlegelése, dontési javaslat elkészitése a Vezetd részére az esemény tovabbi
kezelésére,

» a szandékossdg gyanija, vagy ha az esemény nem szdndékos, de ismétlédé,
vagy rendszerszintli probléméra utal, koteles errél a szervezet vezetdjét még
javaslatinak Osszedllitdsa el6tt haladéktalanmul t4jékoztatni. (Ezekben az
esetekben nincs mérlegelési joga!)

> vezeti a szervezeti integritast sért6 események folyamatos nyilvantartasat.

Feladatellatasdhoz bonyolult, Gsszetett esetekben az {igy megitéléséhez jogi €s/vagy
szamviteli-pénziigyi segitséget vehet igénybe.

A szervezeti egységek vezetdinek feladatai és felelossége

A szervezeti egységek vezet6i kompetencidjuk keretei Lkozdtt a koordinator
segitségével feleldsen gondoskodnak

a szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének megel§z€sérol,
bekovetkezésiik esetén a kezeléstikr6l, a sziikséges intézkedések
meghozatalarél,

a megfeleld allapot lehet8ség szerinti helyredllitasarol,

a hibdk, hianyossagok, tévedések korrigalasardl,

a felelGsség megallapitasardl, és érvényesitésének kezdeményezésérl,

a vezetésiik alatt allé szervezeti egység lgyrendje szerinti szabélyos
mitkddésérdl,

a kockazatok, azon beliil killonésen az integritast sOlyosan veszélyeztetd
integritasi és korrupcios kockazatok integralt kezelésérdl.

O OUod OO

A szervezeti egységvezetOk a tudomasukra jutoit szervezeti integritast sértdé esemény
bejelentdjével, vagy ha az eseményt sajat maguk észlelték, akkor az érintettek
bevonasaval az eseményrél jegyzokonyvet vesznek fel. (3. sz. melléklet)

A szervezeti egységvezetSk (altaldban folyamatgazdak) kotelesek a bejelentdlapon (4.
szdmi melléklet) jelezni a koordindtornak a szervezeti egységiikben, illetve a
Szervezet mas teriiletén észlelt szervezeti integritist sértd eseményt, illetve, ha a
hozzijuk beosztott dolgozdjuk, vagy barmely mds munkatirs szervezeti integritast
sérté eseménnyel kapesolatos bejelentést tesz.

Fontos, hogy ha a szervezeti integritast sérté eseményt a szervezeti egységvezetd sajat
hataskdrben is kezelni tudja, ugy a bejelentd lapon jeleznie kell a mar altala megtett
intézkedéseket, és csatolnia az azokat igazold dokumentumokat,




6.4,

6.4.1.

6.4.2,

7.

7.1.

7.1.1.

7.1.4.

A munkatarsak szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapesolatos feladatai,
felelossége

A szervezet minden munkatarsanak alapvetd kotelessége a szervezeti integritast
sért6 események megakadalyozasa, ezért ha szabdalytalansigot kdvet el, vagy més 4ltal
elkdvetett szabalytalansig jut a tudomaséra, azt, elsésorban a szolgalati utat betartva, -
az esemény sulyatol fiiggden - szoban vagy frasban haladéktalanul jelentenie kell
kézvetlen felettesének.

A munkatirsaknak (beosztott dolgozdknak) az integritdst sértd események
megelozésével kapesolatos pontos feladatat, jog- és hataskorét, felelGsségét,
beszamoltathatésdgat a munkakori leirdsukban kell szabélyozni.

A szervezeti integritist sérté események kezelésének folyamata

A szervezeti integritist sérté események észlelése.

A szervezeti integritist sértd események gyantjanak észlelése elsGsorban a belsé
kontroll rendszer részét képezd integralt kockazatkezelés, és az ahhoz kapcsolt
folyamatba épitett kontrollok révén, illetve vezet6i ellendrzés soran torténhet a
munkavéllalé és a munkdltatd részérél egyarant. Emellett jelzések érkezhetnek a
Szervezettel kapcsolatban 4llé gazdasagi partnerektdl és tigytelektdl is.

. A munkavillalék alapvetd kotelessége a szervezeti integritast sérté események

megakadalyozdsa, ezért, ha szabalytalansagot kivet el, vagy mas altal elkdvetett
szabélytalansag jut a tudomaséra, azt megfelel6 forméaban, elsésorban a szolgalati utat
betartva, - az esemény sulyatél fiiggben szodban vagy a 4. sz, melléklet szerinti
részletes tartalommal irdsban - haladéktalanul jelentenie kell kdzvetlen felettesének, és
jelent6sebb szabalytalansdg esetén a koordinatornak is. (ldsd még: 1. sz. fiiggelék 2.

pont.)

. A szervezeti integritdst sérté esemény gyamijanak szervezeten beliili észlelése esetén a

gyant alatdmasztd adatok, bizonylatok, informdciok Osszegylijtése és a
koordinatornak térténé megkiildése az elSterjesztés kitelezl eleme.

A szervezeti integritdst sértd esemény gyantjinak bejelent6 lapjat (4. sz. melléklet} a
rendelkezésre 4llé adatok alapjan kell kitdlteni. Torekedni kell a bejelentd adatlap
minél teljesebb kord, részletes kitoltésére. A szervezeti integritist sérté eseményt a
koordinator e-mail cimére kell megkiildeni, vagy papir alapon (a név és koordinator

cimzéssel) részére eljuttatni.

. Ha a Szervezet belsé kontrolirendszerében (folyamatba épitett ellendrzés, vezetdi

ellenérzés, dokumentum alapi eltendrzés stb.) olyan hiba, mulasztds feltirasara keriil
sor, amely

»  egyértelmiien nem jar sem koltségvetési kihatassal,

»  sem reputdcids kockazattal, tovabba

»  azadott folyamat céljat, a végrehajtis hataridejét nem veszélyezteti és
»  amunkafolyamatokba épitetten, a folyamat felelése altal javithato,

akkor a folyamatban érintett szervezeti egység vezetdje kiteles azt korrigdlni, vagy
ha kompetenciajat meghaladja, és nem O a folyamatgazda, frasban és haladéktalanul

r_r

fel kell, hogy hivja a folyamatgazdat, a folyamat feleldsét — és egyidejiileg a
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7.1.6.

7.1.8.

7.1.9.

7.1.10.

7.1.11.

7.1.12,

koordinétort is tajékoztatva - a feltart hiba késedelem nélkili javitasara. (Jdsd még: 1.
sz. fliggelék 3. pont)

Amennyiben a hiba kijavitisara felszdlitdé felhivas nem jar eredménnyel, és a hiba
tovabbra is létezik és/vagy fennéll annak a kockazata, hogy a hiba kévetkezményeként
szervezeti integritast sérté esemény meriithet fel, akkor a feltart hibaval kapesolatban a
7.1.7. bekezdésben eldirt eljarast kell kivetni.

. A szervezeti integritast sérté esemény jelentési rendszere a belsd hierarchia

figyelembevételével a kdvetkez6:

» ha a Szervezet valamelyik szervezeti egységének vezetGje, illetve munkatarsa
¢észleli a szervezeti integritast sérté esemény gyan(ijat, akkor a kbzvetlen felettes
vezetbjén keresztill - annak egyértelmii érintettsége esetén kdzvetlenll - értesitent
kell a koordinatort,

» abban az esctben, ha a szervezeti integritast sérté esemény ligyében egyértelmil a
koordinator érintettsége, akkor a fenti eljaras keretében a Vezet6t kell kdzvetlentil

értesiteni,
» a Vezetl egyértelmil érintettsége esctén a koordinator kitelessége az iranyitd szerv
haladéktalan értesitése.

A Szervezet bels6 ellendre a szervezeti integritast sérté esemény észlelésekor a Bels6
Ellenérzési Kézikényv és a vonatkozd hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek
megfelelSen jar.el. (ldsd még: 1. sz. fiiggelék 4. pont)

A bels6 ellen6r megallapitésai és javaslatai, ajénlasai alapjan, hataskortSl fiiggben a
Vezeto, illetve az érintett szervezeti egység vezetdje a Bkr, altal megkdvetelt formajh
¢s tartalmu intézkedési tervet kell, hogy kidolgozzon és a jévahagyott intézkedési terv
végrehajlasarol, nyomon kivetési tapasztalatairdl be kell szamolniuk.

A Kkiilsé ellendrzési szerv a szervezeti integritdst sérté esemény észlelésekor a
miikddését szabalyozd jogszabaly elGirasai szerint jar el. Megallapitasait, javaslatait,
ajanlasait az ellen6rzési jelentés tartalmazza, amelyek alapjan a Vezetbnek, illetve az
erintett szervezeti egységvezetdnek intézkedési tervet kell kidolgozni, és végrehajtani.

Az ligyfelek, iizleti partnerek az altaluk jelzett szervezeti integritist sértd
eseményeket ismertetd beadvanyt - panasz, kozérdek(i bejelentés - szdban, (a
koordindtor 4ltal felvett jegyzOkdnyvben rogzitve (3. sz. melléklet), vagy irdsban
(postai tuton), illetve a Szervezet email cimén a koordinator megjeldlésével tehetik
meg.

Az esemény kezelési modja a szolgalati Utnak megfeleléen - a panaszokrd! és a
kozérdekl bejelentésekrS] szold 2013, évi CLXV. t6rvény elbirasait is figyelembe
véve - torténik, azaz a helyi vezet6 kontrollja is megvaldsul. A vizsgilatot az altalanos
kbzigazgatasi rendtartdsrél szolé 2016. évi CL. térvény 50. § (2) b) és ¢) pontjara
tekintettel a beadviny beérkezését6l szamitott ,sommas eljardsban” 8 nap, ,teljes
eljaras esetén” maximum 60 napon beliil le kell folytatni.
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7.1.13. Alapvetd kovetelmény, hogy az tigyfelek és iizleti partnerck &ltal jelzett szervezeti

7.2.

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.3.

7.3.1.

7.3.2.

>

integritast sértd jelentGsebb események mindsitésérdl, a tett intézkedésekrsl a
bejelentdt is - irasban - tdjékoztatni kell,

A szervezeti integritist sérté esemény gyanijit bejelentd személy védelme

A szervezeti integritast sért6 esemény gyanijat bejelentd személyt (a tovabbiakban:
bejelentd) — a rosszhiszemtiség kivételével — nem érheti hitrany a bejelentés megtétele
miatt, Tiltott minden, a bejelentd szamdra hatranyos intézkedés, amelyre a bejelentés
miatt kerill sor abban az esetben is, ha egyébként az intézkedés jogszerti lenne.

A bejelent6 személyes adatait — a rosszhiszemtiség kivételével — a koordinator titkosan
kezeli, azok kizardlag a bejelentés alapjin kezdeményezett eljaras lefolytatasira
hataskorrel rendelkezé személy, szerv részére adhatdk at, abban az esetben, ha ez a
bejelentés kivizsgaldsdhoz sziikséges, vagy ha az adatai tovabbitasdhoz a bejelentd
egyértelmiien hozzajarult. A bejelentt személyes adatai egyértelmii hozzdjérulasa
nélkiil nem hozhatdk nyilvanossagra.

Ha nyilvanvaléva valt, hogy a bejelentd rosszhiszemfien, dontd jelentéségii valotlan
informacidt kzolt és

» ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald koriilmény meriil
fel, személyes adatait az eljaras lefolytatisara jogosult szerv vagy személy
részére at kell adni,

» alappal valészin(isithetd, hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb
jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve
lefolytatasara jogosult szerv vagy személy kérelmére at kell adni,

Ezekben az esetekben az adatok atadasardl a Vezetd dont,

A szervezeti integritast sért6 esemény kezelését célzé eljards mellfzése vagy
meginditisa

A szervezeti integritast sértd események kezelése eltér6 lehet aszerint, hogy az
egyszerl, pénziigyi kihatds nélkiili, vagy tartalmilag bonyolult, a Szervezet
tevékenységét karosan befolyasold.

Jogszabaly alapjan

érdemi vizsgélat nélkiil el lehet utasitani a sérelmezett tevékenység vagy mulasztds
bekdvetkeztétd] szamitott egy év eltelte utan elbterjesztett bejelentést,
ha a beadvany nem mindsiil a Szervezet mitkddésével dsszefiiggd szervezeti integritast
sértd eseményre vonatkozd bejelentésnek, a koordindtor azt tovabbi lgyintézésre
haladéktalanul 4tteszi a hataskorrel rendelkezd szervhez. szervezethez - pl. stlyosabb
szabalysértés, biincselekmény gyanija, hatdskor hiany, stb,
Mell§zhett a vizsgalat ha
O az egy korabbi bejelentéssel azonos tartalmag,
O a szervezeti egység vezetd azonosithatatlan személy 4ltal tett bejelentés alapjan
161t6tte ki a bejelentd lapot,
O a bejelentd a sérelmezett tevékenységr8l vagy mulasztasrél vald
tudomasszerzést6l szadmitott hat honap utan terjesztette elé beadvanyat.
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7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

7.3.6.

7.4,

7.4.1.

A koordindtor a bejelentés és az ahhoz csatolt dokumentumok, valamint a hatilyos
jogszabalyi eldirasok és belsd szabdlyzatok alapjan mérlegeli a szervezeti integritast
serté esemény gyanQja Szervezetre gyakorolt hatdsanak sulyat és megalapozottsagat.
A kezelésre, vizsgalat lefolytatasira vagy mell6zésére vonatkozo javaslatt tartalmazé
eloterjesztést megkiildi a Vezetdnek, aki annak figyelembevételével hozza meg
dontéset.

Ha a bejelentésben foglaltakat megalapozottnak tartja, €s a bejelentés alapjan, gy
latja, hogy a szerverzeti egységvezetd kompetenciaja lehetdvé teszi az azonnali
intézkedést, értesfti az érintett szervezeti egység vezetGjét a szilkséges intézkedések
megtétele érdekében. Az egyszeriibb események kbzvetlen vezett altali kezelése
egylitt jarhat a korrigdldshoz sziikséges intézkedés sajat hataskdrben vald
meghozatalaval. Ebben az esetben a koordinatorhoz az intézkedésrél mar olyan irdsos
dokumentum kertil, ami a részér8l csupin felillvizsgilatot, és a Vezetd
tajékoztatasat igényli. Tlyennek mindsiils intézkedés

a nem eldirdsszerli munkavégzés azonnali kijavitdsa,
az ligyiratok szévegében el6forduld hibak korrekcioja,
a téves szamolas helyesbitése,

a nem egyertelmil informacié pontositisa,

a nyilvantartas kiegészitése stb.

YV VYY

A megalapozottnak tartott, a Szervezetre gyakorolt hatasat tekintve nagyobb stlyn,
dtszazezer forintot meghaladé 8sszegll kart okozd, illetve a bonyolultabb vagy stlyos
biztonsagi és egyéb kockazatot jelent$, illetve a koriilmények alapjan egyébként
kiemelkedGen silyosnak tlinG integritast sérté események bekévetkezésekor soron
kiviil kell eljarni. Ilyen esetekben a koordinator az elSterjesztésében javaslatot tesz a
Vezetbnek arra, hogy a szervezeti integritist sérté6 esemény gyandja kivizsgilasaval

kapcsolatos eljarast a hataskoroktsl fliggden

> sajat hatdskérében (a koordindtor kézremiikddésével) hajisa végre,
» az abban érintett szervezeti egység vezetdjéhez utalja,

» az altala kijelolendd eseti bizottsagra bizza, vagy

» ajogi tandcsadé altal folytattassa le.

Amennyiben az eseménynek a Szervezetre gyakorolt hatasa jelents, akkor a Vezetd
koteles feliilvizsgalatot elrendelni, a feliilvizsgélatot lefolytatd személycket kijeldlni,
¢s annak eredményérdl az 3. sz. mellékletnek megfeleld tartalmu feliilvizsgalati
jegyzdkonyvet felvetetni. Ha a fellilvizsgilat eredménye nem egyértelmil, vagy nem
tinik kelléen megalapozottnak, a Vezetd utasithatja a belsé ellendrzést egy részletes
vizsgalat lefolytatasara.

A szervezeti integritast sérté esemény vizsgilati eljarasanak lefolytatiasa

A Vezetd dontése alapjan, az arra kijelolteknek (személyek vagy bizottsag) kell az
eljarast lefolytatni. A Vezeté indokolt esetben kiilsé szakért6t is felkérhet. A felkért
szakérté koteles irasbeli nyilatkozatot tenni arrél, hogy az eljarasban vald részvétele
nem Utkdzik dsszeférhetetlenségi akadalyba.
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7.4.2.

7.4.3,

7.4.4.

7.4.5.

7.4.6,

7.4.7.

7.4.8.

A szervezeti egységek a vizsgélat sordn egyittm(kédnek a koordinatorral, a
vizsgalatot végzokkel, és kitelesek a Vezetd altal meghatdrozott hatdriddre: — amely
slirghs intézkedést igényl6 ligy esetén hiarom munkanapnal, mdas esetekben tiz
munkanapnal hosszabb nem Ilehet -, az adatkezelésre, adatvédelemre é&s
informéacidbiztonsigra vonatkozd szabdlyok betartdsa mellett az {igy kivizsgalasdhoz
sziikséges informacidkat, dokumentumokat a koordinator rendelkezésére bocsatani.

Az eljardst maximum 30 munkanapon belil le kell folytatni. Amennyiben a
rendelkezésre 4116 hatérid6 kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt —
az indok és a javasolt hatarid6 feltiintetésével — jeleznie kell a Vezet6nek, aki donthet
a kivizsgildsra rendelkezésre 4llo hataridé cgyszeri meghosszabbitisirol, a
meérlegelési jogkdrébe tartozd ujabb hataridd megjeldiésével. Az eljirasi hatirid6be, az
adatkérések teljesitési ideje nem szémit bele.

Az eljarés sordn az ligyet vizsgald személy vagy testlilet meghallgathatja az igyben
érintett, illetve az tigy kivizsgéalasa szempontjabdl relevans informacidval rendelkezd
személyeket. A meghallgatds idSpontjarél az érintett személyt legaldbb 3
munkanappal megel§zden, - igazolhaté médon - tdjékoztatni kell. A meghallgatasrol
jegyz6konyvvezetd bevonasival, az elmondottak 1ényegét tartalmazd jegyzSkonyvet
kell fetvenni.

Az eljirds a vizsgalatot lefolytatd személy vagy testiilet altal készitett jegyz8konyvvel
zarul, amelyben régziteni kell az eljards eredményét, az annak megdllapitasat
aldtdmasztd bizonyitékokat, az 1gy szempontjabol relevans informaciokat,
nyilatkozatokat. (5. szdmu melléklet)

Az eljaras jegyz8konyvben rogzitett eredménye Iehet:

» annak megdllapitisa, hogy nem tortént szervezeti integritast sérté esemény,
{ebben az esetben a javaslat az cljards intézkedés nélkilli megsziintetésére
iranyul, pl. hibas észlelés, jelentéktelen szabalytalansag stb.),

» aszervezeti integritést sértd esemény megtorténtének megallapitasa.

Amennyiben az eljards soran a vizsgdlatot végzdk arra a kdvetkeztetésre jutnak, hogy
a megéllapitott szervezeti integritast sért6 esemény rendszer jellegli, vagy megfelels
intézkedés hidnyadban azza valhat, akkor intézkedési tervet kételesek kidolgozni a
Vezetd szamara a hasonld szervezeti integritast sérté események elkertilése érdekében.

A vizsgélat lezarasat kdvetden a koordindtor a déntésre el@készitett igy dsszefoglald
jelentését az ligyre vonatkozo, illetve az eljaras soran keletkezé dokumentumokkal és
a bejelentd részére elGkészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi a Vezetének.
Az Osszefoglalénak a jegyz6konyvon kivill tartalmaznia kell:

a bejelentés rovid dsszefoglalasat,

a bejelentés alapjan méar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

az eljaras sordn figyelembe vett, illetve mell8zott adatokat, bizonyitékokat,

az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

az Ugy lezarasdhoz szilkséges és a hasonldé események elker(ilését biztosité
intézkedésekre vonatkozd javaslatokat,

a szervezeti integritast silyosan veszélyeztetGnek itélt eseménynél felelGsségre
vonasra tesz javaslatot, és az eljarast a Vezetd szdmara el6késziti.

YV YVVVY
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7.4.9. A bejelent6t a koordinator igazolhaté (dokumentélt) médon tdjékoztatja az eljaras
eredményérél.

7.5. Jogérvényesités

7.5.1. A jogkévetkezményekrdl valé dontés — a koordinator altal készitett Osszefoglalo
jelentés, és a jegyzokonyv tartalmat alapul véve — a Vezetd, illetve annak érintettsége
esetén a feleties szerv vezetdjének a feladata.

7.5.2. Az elrendelt jogkdvetkezmény aranyos kell, hogy legyen a megéllapitott szervezeti
integritast sért6 esemény stlyaval. A Vezet§ hatdskorébe, mérlegelési jogkdrébe
tartozo jogkdvetkezmények a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései alapjan lehetnek:

a fegyelmi eljaras lefolytatdsanak elrendelése,

a kartéritési eljaras meginditasa,

a rendkivili felmentés, egyéb munkaltatdi intézkedés,
a szabalysértési eljaras kezdeményezése,

a biinfetdeljaras kezdeményezése.

VVVVYY

7.5.3. Blincselekmény vagy szabalysértés alapos gyaniija csetén a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését jelenti, hogy megalapozotisig esetén
az illetékes szerv a megfeleld cljarasokat meginditsa, Biintetdeljaras meginditdsdra
okot ad6 szabdlytalansag, (béincselekmény alapos gyaniija) esetén az illetékes
szerv értesitése kotelezo.

7.5.4. A felelosség megitéléséhez, minGsitéséhez segitséget nyujtanak a kovetkezd
jogszabalyok meghatarozasai,

> a 2012, évi C. tdrvény a Biintetd Térvénykonyvedl (Bik.), Lopas;, Rongdlas;
Vesztegetés; Sikkasztds; Hiitlen kezelés; Hanyag kezelés; Gazdasagi csalds;
Koltségvetési csalds; A koltségvetési csaldshoz kapesolodo feliigyeleti vagy
cllenfrzési kotelezettség elmulasztasa; Informacios rendszer felhasznalasdval
elkdvetett csalas; A szamvitel rendjének megsértése.

> a 2012, évi IL térvény a szabalysértésekrdl, a szabélysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerr6l relevans meghatarozasai,

> a 2013, évi V, torvény a Polgari Torvénykonyvrdl kértéritésre vonatkozd
eldirasai;

» A szabélytalansdgot elkGvet§ foglalkoztatasi jogviszonyatol fiiggben a fegyelmi
eljaras, illetve a feleldsség tekintetében
O a2012. éviI. torvény a Munka Torvénykonyvérdl, (ML), illetve
O a2011. évi CXCIX tiorvény a kdzszolgilati tisztvisel6krél,
[0 1992. évi XXXIII. tirvény a kozalkalmazottak jogalldsarsl

altal engedélyezett fegyelmi blintetések kore.

A felsoroit jogszabdlyok relevans elGirdsait részletesen a jelen szabalyzat 5. sz.
fliggeléke tartalmazza,

7.55. A felel6sségérvényesitésnél figyelemmel kell lenni arra, hogy koézszolgilati
tisztvisel&vel szemben csak a rijuk vonatkozd jogszabaly altal engedélyezett fegyelmi
biintetések szabhaték ki, a Munka Toérvénykinyve rendelkezései szerint pedig
kollektiv szerzddés hidnydban a munkaszerzdés a kotelezettségszegés sulyaval
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aranyos hatranyos jogkdvetkezményeket allapithat meg. (lisd még: 1. sz. fiiggelék 8.
pont)

7.5.6. A feleldsség crvényesitésekor nem szabad figyelmen kivil hagyni, hogy a nem
szdndékos szabdlytalansigot sikerillt-e azonnali, vagy gyorsan hozott intézkedéssel
idejében kikiisz8bdlni, és/vagy megakadilyozni késdbbi ismétlddését, illetve a kar
bekovetkezését,

7.5.7. A jogkdvetkezmények érvényesitése csaknem minden esetben egyiitt kell, hogy jérjon
az elkdvetésére lehetséget add belst szabalyzatok korszerlisitésével, egyértelmiivé
tételével, szigoritdsdval, betartdsdnak fokozott ellenSrzésével, amelynek érvényre

Juttatisaért a Vezet$ a felel6s. (ldsd még: 1. sz. fiiggelék 9. pont)

7.5.8. A koordindtor a jogkovetkezményekkel jard végsé dontések meghozataldban nem
vehet részt, feladata csak a szervezeti integritast sérté esemény gyantdjara vonatkozd
bejelentések, a kapcsolodd levelezések, jegyzGkdnyvek Osszegylijtésére, a megfeleld
vezetdi szint felé torténd tovabbitisdra, az eljards lefolytatasira és/vagy annak
tAmogatasara, illetve az igyek nyilvéntartasara terjed ki.

7.6. A szervezeti integritist sérté eseményekkel kapesolatos eljardsok (intézkedések)
nyomon kévetése

7.6.1. A szervezeti integritdst sértd események kezelésének elengedhetetlen feltétele az
irasbeliség, a tevékenység dokumentalasa, az attekinthetd kévetkezetes ligyintézést, &s
az informécick jé feldolgozhatésagat, hasznosithatosdgit biztosité nyilvantartas
vezetése, Bzért az  érintetteknek a  szabdlyzat  mellékletét  képezd
formanyomtatvanyokat kell hasznélniuk, és azok tartalmat egységes szemlélettel,
értelemszerlien, és pontosan kell kitéltenitik,

7.62. A Vezetd koteles nyomon kovetni, nyomon koévettetni a meginditott eljarasok
helyzetét, tovabba figyelemmel kisérni az 4ltala hozott dontések, a sziikséges
intézlkedések végrehajtasat.

7.6.3. A feltart szervezeti integritdst sértd esemény tipusa alapjan a Vezeté gondoskodik
arrdl, hogy

» Dbeazonositsdk a szervezeti integritist sérté esemény tovébbi bekovetkezési
lehetéségeit, (pl. hasonlé rendszerck, projekiek, témak, kockazatok
meghatirozasa,)

» informaciét szolgéltassanak a bels6 ellendrzési szervezet és a koordinator
szamdra, eldsegitve azok folyamatban 1év6 ellendrzéseit, valamint a belsd
kontrollkdrnyezetre ¢és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre vald
nagyobb ralatést,

7.6.4. A Vezetének a koordinator kézremtikddésével folyamatosan nyomon kell kbvetnie az
elrendelt vizsgalatok

» lefolytatasanak tOrvényességét,
» statuszat (adott idGpontban aktudlis helyzetét),
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7.6.5.

7.6.6.

7.7.

7.7.1.

7.7.2.

» az eljaras tapasztalatait,
> atett javaslatok realitdsat és hasznosithatdsdgat.

A koordinator kdoteles nyomon kdvetni az intézkedések végrehajtisat és arrol
rendszeresen beszdmolni a Vezetnek, bemutatva, hogy az intézkedésck
eredményeként a korrekcidra sor keriilt, vagy az intézkedés nem volt kelléen
hatékony, és az esemény tovéabbra is fenn all.

Amennyiben a nyomon kdvetés sordn a koordindtor megallapitja, hogy a foganatositott
intézkedéseck nem elég haidkonyak és eredményesek, akkor irdsban és/vagy
clektronikus Uton (dokumentéltan) értesiti a Vezet6t a tovébbi intézkedések
meghozatala érdekében.

A szervezeti integritist sérté eseményekkel Kkapcsolatos nyilvantartasi
kitelezettségek

A koordinator koteles a szervezeti integritast sérté cseményckrfl, a megtett
intézkedésekrdl, az azokhoz kapcsol6dd hatdriddkrsl, feleldsokrSl nyilvantartast
vezetni, €s a kapcsolddo iratokat elkiilonitetten kezelni, tovabba gondoskodni

» aszervezeti integritast sértd eseményekkel kapesolatban keletkezett iratanyagok
(¢szlelések és vizsgdlati, feliilvizsgalati jegyzSkonyvek) - jogszabdly Altal
szabalyozott - nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl,

»>  amegtett intézkedések, és az azokhoz kapesolddo hataridSk nyilvantartasarol.

A nyilvantartasnak (6. szdmii melléklet), a targyévet kbvetd évre vonatkozo belsd
ellendrzési terv elkészitéséhez szikséges kockdzatelemzés alapjaul is szolgdld, alabbi
informécidkat kell tartalmaznia:

» a szervezeti integritdst sérté esemény tipusat (biintetd-, szabalysértési,
kartéritési eljarasra, munkdltatéi intézkedésre okot add),

a szervezeti integritast sérté esemény rovid leirasat,

a kapcsolodé lezarult eljards eredményét (pl. a kartéritést megfizették,
feljelentés tortént, birdsagi szakaszban van stb.),

az érintettek szamat, beosztasat,

az esetleges kar mértékét,

a szervezeti integritast sértd esemény kezelése érdekében elbirt intézkedéseket,
az eloirt intézkedések hataridejét, feleldseit,

a megtett intézkedések leirasat.

VYVVVY VYV

7.7.3. A keordinator

» a bels6 ellenbrzési terv elkészitéséhez az dltala vezetett nyilvantartisinak
aktualis allapotat legkés6bb a targyév oktéber 31-ig a Vezetén keresztiil
megkldi a belsd ellenérzési vezetd részére,

> a bels6 kontrollrendszer éves értékeléséhez a targyévre vonatkozo Osszesitett
nyilvéntartast, a targyévet kdveld év januar 31-ig megkildi a Vezetd részére,
valamint ehhez kapcsolodoan irdsos étékelést készit a tarpyév szervezeti
integritast sértd eseményeirdl, és azok kezelésérdl.
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III. Zaro rendelkezés

Jelen szabéalyzat 2021. oktéber 31. napjan 1ép hatalyba, az abban foglaltakat a hatalybalépését
kévetben kell alkalmazni,

Nydgér, 2021. oktdber 29,

jegyzb
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A NYOGERI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL szervezeti integritast sértd
események kezelési rendjér6l szolé szabélyzatat az 4ltalam vezetett szervre alkalmazni

elrendelem.

Bisag
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1. sz. fiiggelék

FUGGELEKEK

Kiegészités a szabalyzat egyes pontjaihoz kapcsolodo eljarasrendekrol

1. pont — az 5.1.6. bekezdéshez.

A Szervezetnél a szervezeti integritdst veszélyeztetd, szindékosan okozott szabdlytalansdgok
kozé kell sorolni

> a korrupciot,

YV VV VYV

a félrevezetést,
a csaldst, hamisitdst,
a sikkasztdst,

a megvesztegelést,
a szdndékosan elkivetett szabdlytalan kifizetést.
3 A4 esalis vagy hamisitds az aldbbiakat foglalhatia magdban:

adatok  vagy dokumentumok manipuldldsa, meghamisitdsa  vagy
megvdltoztatdsa,

eszkozok jogellenes eltulajdonitdsa,

a gazdasdgi események adatainak, hatdsdnak eltitkoldsa vagy kihagydsa a
nyilvantaridsokbdl, illetve a dokumentumokbdl,

valdtian iigyletek rogzitése,

az érvénvben Iévd szabdlyzatok, eljdrds rendek tudatosan helytelen
alkalmazdsa.

A nem szdindékosan okozoft szervezeti integritdst sérté események kozé kell

sorolni

O
O

]
O

a figyelmetlenséghdl elkdvetett szabdlytalansdgokat,

a nem megfeleld moédon és tartalommal vezefeit nyilvantartisokbol
szdarmazo szabdlytalansdgokal,

a hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szdarmazo szabalytalansdgokat,

a hataridd elmulasztdsa miatti szabdlytalansdgokat.

» A hiba a kimutatdsokban eldfordulé nem szdndékos tévedéseket jelenti, és az
alabbiakat foglalhatja magdban:

rl

O

szdmszaki vagy elirdsi hibdkat a pénziigyi kimutatdsokban, az aldtdmaszté
nyilvantartdsokban és a szamviteli adatokban,
tények véletlen figyvelmen kiviil hagydsdl vagy téves értelmezését.
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2, pont—a 7.1.2. bekezdéshez

A szervezeti integritdst sérté események beosztott munkatdirsak dliali észlelései
alapvetden a kisebb silyi szabdlytalansdgokra, hibdkra korldfozodnak. Nem mindegy
azonban, hogy a dolgozok melyik csoportidba tartozik a szabdlytalansdgot, hibdt
észleld munkatdrs.

» A beosztott munkatirsak egyik csoportiat ugyanis azok alkotidk, akik a
szabdlytalansdgot sajat maguk kovették el, vagy azért, mert

O g szabdlyozds nem volt egyértelmii, vagy,

[ nem tanulmdnyoztdk kelld alapossdggal a szabdlyzatot, illetve

(O nem oktattik ki Sket megfelelden a feladatelldtds kovetelményeire, vagy
O figyelmetleniik végezték a munkdjukat.

Ezekben az esetekben a munkatdrs, amikor rdjin arra, hogy szabdlytalansagot
kovetett el, dltaldban széban fordul a kizvetlen vezetjéhez, elismerve a
szabdlytalansdagot, ami igy tényként kezelhetd. A szobeli jelzést — az azonnal
kifavitott, helyrehozott, femnakaddst nem okozd hibdk kivételével — a
tapasztalatok  hasznosithatosaga, a hasonld szabdlyialansdgok megelzése
céljdbol a kozvetlen vezetd dital tett intézkedéssel egyiitt, irdsban

(fegyzdkomyvben) rogziteni kell.

» A mdsik csoportba azok a munkatdrsak tartoznak, akik egy adott folyamatban a
Jolyamat el6zd szakaszdn, vagy pdrhuzamos tevékenység kereiében munkdt végzdk
szabdlytalansdga miatt érvintettek, valamint akik a folyamatok kapcesoldddsi pontjain
ellendrzd szerepet is betdltenek (pl. az utalvanyozds folyamaidban a teljesitésigazoldst
az érvényesitd ellendrzi.). Az érintett munkatdrs az észlelt szabdlytalansdagrol irdasban
ad tdjékoziatdst a kozvetlen vezetének, ha pedig az személyében érintelt, akkor a
felettesének, illetve a szolgdlati ut betartasdaval olyan vezetdi szintre, ahol a vezeté
mdr nem érintett, s ezért nem is érdekelt a szabalytalansdg eltussoldsaban. Ebben az
esetben azonban az észleléskor még csak a szabdlytalansdg gyantjdarol lehet sz0,
amelyet késobb a felettes vezell, illetve az elrendelt bizottsdgi feliilvizsgdlat vagy
megerdsit, vagy nem,

3. pont —a 7.1.5. bekezdéshez

» A magasabb beosztdisu vezetok kitelessége, hogy a vezetdi ellendrzés killonbozd
Jormdit alkalmazva gydzddjenck meg arrdl, hogy az iranyitdsuk ald tartozo
vezetbk a fteriiletitkon megfelelben kezelik-e a szervezeti integritdst sértd
eseményeket, és az dltaluk tett intézkedések alkalmasak-e¢ a szabdlytalansdagok
megakaddlyozdsdra. Meg kell kvetelniiik, hogy minden  eldforduld
szabdlytalansdgot jelentsenek.

» A szervezeti egységvezetdk elsésorban a vezetli ellenGrzés kizvetlen modszereivel
észlelik és tarjak fel azokat a szabdlytalansdagokat, amelyeket munkatdrsaik
kovetnek el. Alapvetd kotelezettsége, hogy folyamaiosan ellendrizze munkatdrsai
tevékenységét, és ha szabdlytalansigot észlel, azownnal el kell domtenie, hogy
kompetencididba tartozik-e a szabdlytalansdg korrekcidja, az ismétlddésiik
megakadalyozdsdt szolgdlo intézkedések meghozatala, Amennyiben igen, akkor a
szabalytalansdg jellegétdl, sulyatdl fiiggden lehetdség szerint azonnal beavatkozva
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hatékony intézkedést kell hoznia, (pl. megdllitia a folyamatot és megmutatia a
helves eljardst). Az ditaluk észlelt szervezeti integritdst séri6 eseményeket — a
csekély jelentdségliek (pl. azonnal javithald szdmszaki hiba) kivételével - irdsban
rogzitentiik kell, és ha modiukban dllt a szabdlytalansdg megsziintetése, akkor a
hozott intézkedéssel egyiitt a szolgdlati it betartdsdval kell a dokumentumokat
tovabbitani.

» Azokban az esetekben, amikor a szabdlytalansdgot sajdt hatdskérben nem
sziintetheti meg, a szabdlytalansdgot mindsitenie kell, és megfeleld intézkedések
meghozataldra kell javasiatot tenni. (pl. a szabdlyzat modositdsa, a munkaeszkéz
cseréje sth.).

» Olyan esetekben, amikor a sajdt munkdjdt végezve kover el szabdlytalansdagot,
ugyanugy kell eljdrnia, mint a beosztott munkatdrsnak, vagyis pontosan Kitéliott
» Bejelentdlapon” (4. sz. melléklet) kell jeleznie a szabdlytalansdgot azzal a
kiegészitéssel, hogy amennyiben a feleldsségi korében korrigdlt szabdlytalansdgrol
ad tdjékoztatdst, akkor a meghozott intézkedésrdl és annak mérhetd haidsdrol is
szdmot kell adnia,

4. pont—a 7.1.8 bekezdéshez.

» A belsd ellendrzés a vizsgdlati tapasztalatai alapjan tobbek kizott bemutatia, hogy

O az adott terilleten volt-e kordbban belsd vizsgdlat, és az miért nem idria fel
a szervezefi inlegritdst séri6 esemény bekiovetkezéséhez vezetG
koriilményekel,

O «a belsd kontrolirendszer miért nem volt képes feltdrni a szabdlytalansdgot,
vagy az azokat lehetévé tevd tényezdkel,

O az ellendrzitt szervezeti egység miért nem lette meg a szabdlyialansdg
ismétlddésének  megsziintetéséhez  sziikséges  intézkedéseket, illetve
amennyiben meglették az intézkedéseket, mi volt az oka, hogy azok nem
voltak kellben hatékonyak.

5.pont—a 7.1.11. bekezdéshez

> Az dgyfelek és iizleti partnerek azokat a szabdlytalansdagokar dltaldban nem jelzik,
amelyek hatdsa szdmukra kedvezd, Ugyanakkor az ilven szabdlytalansdg a Szervezet
szervezeti integritdsat sérti, esetleg korrupcios veszélyt is jelenthet. Az ilyen
szabdlytalansdgok altaldban csak wutolag jutnak a vezetés és a koordindtor
tudomdsdra, amikor a korrekcio elvégzése mdr nem lehet minden esethen visszamend
hatdlyu. Az intézkedések ezekben az esetekben a szabdlytalansdgok ismérlddésének
megakaddlyozdsdra irdnyulnak.

6. pont —a 7.3.4. bekezdéshez
» A koordindtornak a beadvdnyokat mindsitenie kell aszerint, hogy az a Szervezet

hatdskirébe tartozik, egyedi panasz vagy kézérdekii bejelentes, névvel elldtott, vagy
névtelen, és a szervezelti infegritast sulyosan veszélyezteld eseményre utal-e.
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» A mindsitéssel egyidejiileg dontési javaslatot kell készitenie az Vezetd részére arvél,
hogy a beadvany a tartalma szerint igényli-e vizsgdlar lefolytatdsdt, és/vagy indokolt-e
azonnali intézkedés meghozatala.

» A beadvinyt nyilvantartdsba kell venni, és elsd fokon arra a vezetdre kell kiszigndlni,

és kivizsgdltaimi, akinek a vezetése alatt dllo teriileten kovették el a jelzett
szabadlytalansdgot,

» a szervezeli egység vezetGjének kitelessége a bejelentésben foglaltak elsd szintii
vizsgalata és tartalmi mindsitése.

» A koordindtor folyamatosan nyomon koveti a vizsgdlat lefolytatdsdt, sziikség esetén a
Jelentdsebb digyek kivizsgdldsdban személyesen is részt vesz, nagyon silyos iigyek
kivizsgdldsat személyesen irdnyitia.

» A koordindtor gondoskodik arrdl, hogy a bejelentd jogos érdeke ne sériiljon, és
bejelentése miatt hatrdny ne érje, kivéve, ha bizonyithatd, hogy rosszhiszemilen jart el,
vagy biincselekményt, silyos szabdlysértést kivetett el,

¥ A bejelentd kérheti nevének titokban tartdsdt. Ez esetben személyves adatait az iigy
iratai kozott a koordindtor dital aldirt zdrt boritékban kell elhelyezni.

7. pont—a 7.4.7. bekezdéshez.

» A szabdlytalansdgokkal kapcsolatos, a szabdlyozé rendszer modositdsdra, a szakmai
és/vagy pénziigyi szabdlyzatok korszeriisitésére vonatkozé intézkedésekrdl, intézkedési
Javaslatokrol minden esetben olyan irdsos anyagokat kell késziteni, amelyek
alkalmasak az  intézkedések megalapozoitsagdnak, hatdsdnak késébbi nyomon
kovetésére is. Ugyancsak irdsban kell intézkedni, ha jogszabdly frdsbeliséget ir eld.

» A felilvizsgdlatot  lefolytaték  megdllapitigk, hogy a vizsgdlatrdl  készilt
alapjelentésben  helyesen vagy helyteleniil dilapitotték meg a ténydlldst és a

”or

szabalytalansag mindsitését. Amennyiben az alapvizsgdlat mindsitése nem helyialld, a
Sfeliilvizsgdlattal megbizottaknak joga és kitelessége az dimindsitést végrehajtani.

8. pont—a 7.5.5. bekezdéshez

> Az Mt 78. § (1) bekezdése szerint a munkaviszony azonnali hatdlyd felmonddssal
akkor sziintethetd meg ha
a) a munkaviszonybdl szdrmazd lényeges kitelezettségét szandékosan vagy sulyos

gondatlansdggal jelentds mériékben megszegi, vagy
b) egyébként olyan magatartdst tamisit, amely a munkaviszony fenntartdsdt
lehetetlenné teszi.

» (2} Az azommali hatdlyn felmondds jogat az emmek alapjaul szolgdlo okrél vald
tudomdsszerzéstél szdmitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekévetkeztétdl
szdmitott egy éven belill, bilncselekmény elliivetése esetén a biintethetdség eléviiléséig
lehet gyakorolni. A tudomdsszerzés idbpontjanak, ha az azonnali hatdlyi felmondds
Jogdt testillet jogosult gyakorolwni, azt kell tekinfeni, amikor az azonnali hatdlyi
Jelmondds okdrdl a testiileter - mint a munkdltatoi jogkari gyakorlo szervet,
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9. pont—a 7.5.7. bekezdéshez

» A szabdlyzat médositds mellett a szabdlytalansdg sulydnak ériékeléséhez kapesoltan
keriilthet sor pénziigyi jellegli (pénzbeli jutiaids, kifizetés részben vagy egészben
torténd visszakovetelése, behajtdsa, kartéritési eljdrds inditdsa), kiemelkedden sulyos
szabdlytalansagok esetén pedig jogi jellegii jogérvényesitésre (fegyelmi, szabdlysértési
vagy bintetdeljdrds meginditdsa)
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2. sz. fiiggelék
Fogalmak, értelmezo6 rendelkezések

Integritdas:

Az integritds értek vezérelt magatartist jelent. Az integritds azoknak a jellemzSknek az
Osszessége, amelyek a Szervezetbe vetett bizalom erfsitését szolgaljdk a kiilsé és belsé
szerepl6k szemében. Befolyésmentes, feddhetetlen, a jogszabalyi elGirdsoknak, bels6
szabalyoknak, valamint a szervezet célkitlizéseinek, értékeinek és elveinek megfelel
magatartds, szervezeti mikodés.

Integritdsirdnyitdsi rendszer:

Az iranyitasi és vezetcsi rendszer funkcionalis alrendszere, amely a Szervezet integritas alapt
miikddésének megteremtésében részt vevl személyek és csoportok tevékenységének
Osszehangolasaval, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl
szolo  370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Bkr)) szerinti
kontrollkérnyezethez illeszkedve biztositja a szervezeti kultiira egységét az értékek, elvek,
célkitlizések és szabilyok meghatdrozasa, a kévetésiikhoz sziikséges itmutatas és tanacsadas,
a megfelelés nyomon kovetése és sziikség esetén torténd kikényszeritése uijan.

Integritdsi kockdzat:

A Szervezet célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy veszélyeztetd visszaélés, szabalyialansag,
vagy egyéb esemény lehetdsége,

Integritdst sértd esemény:

Minden olyan esemény, amely a Szervezetre vonatkozd szabdlyoktél, valamint a jogszabélyi
keretek kozott a Szervezet vezetSjének, és az irdnyitd szerv altal meghatarozott szervezeti
celkittizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikodéstdl cliér. Integritast sért az a
dolgozo, aki szdndékosan, kozvetleniil vagy kézvetitd Gtjan barmilyen elényt kér, vagy az
elonyt, illetve elény igéretét elfogadja, akar a maga, akar egy harmadik személy javara azért,
hogy a kotelességével ellentétesen cselekedjen, vagy tartdzkodjon a kotelessége szerinti,
illetve a milikddéssel kapcsolatosan el8irt cselekvésektsl,

Integritaskontrollok:

A Szervezet azon eszkozel, amelyekkel a meghatarozott értékrendszerének érvényesiilését a
mindennapi feladatellatas sordn eldsegiti, kikényszeriti (pl. jogszabalyok, szabalyzatok, etikai
kddex, kildetésnyilatkozat).

A szervezeti integritdst sértd események fipusai:
a)  szabalytalansag,
b)  egyéb szervezeti integritast sértd esemény,
¢) hiba.
A szabdlytalansdg
Valamely 1étez0 szabalytdl (jogszabdly, szabalyzat, utasitds, munkakori leirds stb.) vald

eltérést jelent, amely az allamhéztartds miikédési rendjében, a koltségvetési gazdilkodas
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barmely gazdasagi eseményében, a feladatellatds barmely tevékenységében az egyes
miiveletekben forduthat eld.

A szervezeti integritdst sérté esemény alapesetei

a) A szdndékosan okozott (félrevezetés, megvesztegetés, tudatosan szabalytalan kifizetés
stb.),

b) a nem szandékosan okozott (figyclmetlenségb8l, hanyag magatartisbdl, helytelendl
vezetett nyilvantartdsbol stb. szarmazd)

Szdndékos szabdlytalansdg

A szabdlytalansdg mindsitett esetei, amelyeket a munkavallalé tudatosan, tébbnyire
valamilyen elény sajat maga vagy vele érdekkapcsolatban allé személy részére vald
megszerzése céljabol kovet el. Ilyen pl.

a) a csalas,

b) a sikkasztas,

c) a partnerrel, tgyféllel valé Gsszejatszas,

d) a megvesztegetés,

€) a szandékosan szabalytalan kifizetés,

f) a nyilvantartasok tudatosan meghamisitott vezetése.

Gondatlansdgbdl elkdvetett szabdlytalansdg

A szervezet munkavallaldja, vagy a vele polgéri jogviszonyban 4ll6 személy, szervezet
altal

a) véletlentl,
b) figyelmetlenséghdl, vagy
c) hanyagul végzett munka soran

clkbvetett szabélytalansag, ami a szervezet szdmara hatranyt, kart okoz (pl. szdmszaki
hiba, rosszul vezetett, megbizhatatlan nyilvantartas, hatdridé késedelem stb.)

A szervezeli integritdst sérté események fajtii:
a) egyedi,

b) ismétlodos,
¢) rendszerszinti.

(A szervezetl integritast sérté esemény kivizsgalasaval kapesolatos eljarast minden esetben
le kell folytatni, ha az eseménynél felmeriil a szandékossag gyantija, vagy az eseménynél
ugyan nem meriil fel a szdndékossdg gyantja, de ismétlédé az eléfordulds, vagy
rendszerszint(i problémdra utald jelek vannak.)

Szervezeti integritdst sértd eseményként (szabdlvtalansdagként) kell kezelni

a) arelevins kozponti jogszabalyi rendelkezéscktdl,
b) az iranyitd szerv dontéseitél,
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¢) abelsé szabdalyzatoktol, utasitasoktol,
d} az etikai kodexben el6irt magatartasi szabalyoktol

valé eltérést, illetve az elbirasok figyelmen kiviil hagyasat.

A csalds vagy hamisitds az alabbiakat foglalhatia magaban

a) adatok vagy dokumentumok manipuldlasa, meghamisitisa vagy megvaltoztatasa,

b) eszkozok jogellenes eltulajdonitasa,

¢) a gazdasdgi események adatainak, hatdsanak eltitkolasa vagy kihagydsa a
nyilvantartasokbol, vagy dokumentumokbdl,

d) valédtlan iigyletek rogzitése,

az érvényben 1év0 szabdlyzatok, eljarasrendek tudatosan helytelen alkalmazdsa. (A
sulyos szabalytalansagok megitéléséhez segédlet az 3. szdmii fiiggelékben)

Hidnyossdg/hiba

A munkafolyamatokban elkovetett és a belsd kontrollrendszer keretében feltart olyan hiba,
mulasztds, szabalytalansidg, amely egyértelmlien nem jar sem koltségvetési kihatassal, sem
reputiciés kockazattal, tovabba az adott folyamat céljat, a végrehajtds hataridejét nem
veszélyezteti és mindemellett a munkafolyamatokba épitetten, a folyamat feleldse &ltal
javithatd, nem szervezeti integritdst sértd eseménynek, csupan hianyossagnak tekintendo. (P1:
szamszaki vagy elirasi hibdk a pénziigyi kimutatasokban, az alatdmaszté nyilvantartdsokban
és a szamviteli adatokban, tények véletlen figyelmen kiviil hagydsa vagy téves értelmezése.)

Korrupcios kockdzat

A szervezetnek kiils6 egyéneklkel vagy szervezetekkel vald egylittmitkédése reményében és
az ezcken talmutatd minden olyan tarsadalmi érintkezés soran felmeriilé valods, vagy vélt
lehetségek, amelyek az egylittm(ikods fél szdmara jogosulatlan elénydket jelenthetnek, az
adott Szervezet — vagy tagabb értelemben a kdzszféra — szaméra pedig valamilyen kért
okozhatnak.

Integritasi tandcsado

A szervezeti integritast sért6 események kezelésével, kivizsgaldsanak elOkészitésével, az
események dokumentaldsdval, nyilvantartisidval megbizott felséfoka és amellett szakirnyd
képzettséggel, legalabb 3 éves gyakorlattal rendelkezd szervezeti felelds.

Belsd kontrollrendszer koordindior

A kisebb 1étszamt Szervezet vezetje altal a belsé kontrollrendszer mitikddésének
koordindcios feladatait, azon beliil a szervezeli integritast sértd eseményck koordinalasaval,
felligyeletével megbizott képzettsége, végzettsége, erkolesi magatartdsa alapjan kinevezett
személy, aki nem rendelkezik a Kézszolgalati Egyetemen megszerezhet6 integritds tanicsadoi
végzettséggel.
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3. sz. fiiggelék

A szervezeti integritast sértd események bekovetkezéséhez vezetd szervezeti
és személyi tényezok

(Nem teljes korti, példaszert felsorolas)

A) szervezeti tényezdk:

a)

g)
h)

k)
k)
)

a nem egyértelmii szabdlyozas, vagy az adott tevékenységre vonatkozd egymaésnak
ellentmondé szabilyzatok,

a munkafeltételek nem kell6 szinvonal( biztositasa,

a szervezeti integritdst sérté esemeények megel6zésére vonatkozo vezetbi
tudatossag, stratégiai koncepcid hidnya,

a kovetelmények irasban vald egyértelmii rogzitésének, dokumentdlasanak, és
megismertetésének, elfogadtatisinak elmaradésa,

hianyos vezetési ismeretekbdl adodéan nem kelléen hatékony belsé kontrollok
kialakitésa,

a vezetés folyamatos tdjékoztatasara alkalmatlan informicios rendszer miikodtetése,
a vagyonvédelem ¢és az eszkOzbiztonsdg kivetkezetlen érvényesitése,
az etikai kodex bevezetésének elmaraddsa, a munkatarsak motivalisdganak hianya,

a munkaer§ fluktuicidja, és az ebbdl adddd tapasztalatlan munkaerd
foglalkoztatésa,

a késedelmes és/vagy hibds munkavégzés szankciondldsanak kovetkezetlen
ervényesitése,

a rendelkezésre allo munkaer§ ésszertitlen, nem hatékony foglalkoztatisa,

a szervezeti integritast sért6 eseményekkel szembeni elnéz6 magatartds stb.

B) személyi tényezok

a)

a konkrét feladat eliatasdhoz sziikséges Altalanos és/vagy specidlis szakmai
ismeretek, kompetencidk hianya,

az Uij ismeretek befogadasaval kapcsolatos negativ hozzaallas,
a nem megfeleld készség a munkatarsakkal vald egytittmiikodésre,
a munkavéllald sajat munkéjaval kapcsolatos énkontrolljanak hidnya,

az Onz6 magatartas,
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g

h)

3)

a rosszindulat,

a ttilzott anyagiassag, ¢&s a kapzsisag,

a manipulaciora, a hiba eltussoldsara vald hajlam,
a maganéleti gondok megoldatlansaga,

a személyes pénziigyi problémak stb.
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4. sz. fiiggelék
Szervezeti integritast sérté események fajtai

(példaszerii, nem teljes korl felsorolas)

Szabalytalansag fajtaja Példa a szabalytalansag fajtara
Szabélyozottsaghdl adddé 1 az egyes terliletek tevékenységére vonatkozé szabalyzatok
hianya, illetve azok aktualizdldsanak vagy testre szabdsdnak
elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos | O a feladatok elvégzésének elmaraddsa, nem elGirdsszeri
ellatasa;

az eldirt hatarid6k be nem tartasa;

pénzbeli juttatdsoknal a szabalyozaisban rogzitett céloktdl vald
eltérés;

Pénziigyi [0 pénztarban jelentkezd pénztarhiany, tobblet

jogtalan kifizetések (pl. jogalap nélkiili pénzbeli juttatas
folyositasa),

[ a szabdlyozasban meghatdrozottat meghaladé Gsszeg
kifizetése, folyositasa;

[1 a szabalyozasban foglalt feltételeknek meg nem feleld
elszamoldsok befogadésa,;

Szamviteli 0 a szabdlyozésban  elSirtaknak  megfeleld  szamvitel
vezetésének elmulasziisa;

U olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas, a pénzbeli
juttatasok tényleges felhasznaldsa vagy a bevételek forrdsa a
bizonylatok alapjén nem, vagy csak nchezen kovethetd;

Iranyitasi-vezetési O az ellen6rzési nyomvonal kidolgozasanak a kontrollfunkciok
kialakitdsanak, aktualizdldsinak elmulasztdsa vagy nem
megfeleld mikodtetésiik;

0  az egymadssal Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti és
funkciondlis szétvalasztasanak elmaradasa;

0 a beszamoltatasi rendszer mikddtetésében jelentkezd
hidnyossagolk;

Informatikai ] az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes modulok vagy
bizonyos kontrollpontok és kontroflfunkcidk hidnya, a
hozzaférés nem megfeleld korlatozasa), azok kihasznalasa;

00 adatbevitel, illetve adatmddositds nyomon kovethetSségének
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hianya, pontatlansaga,

az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozé szabédlyok
megsertése,

szémitastechnikai rendszerhiba miatt bekovetkezd integritast
sértd esemeények, azokon beldl kiemelten a tilfizetések, hibas
levonésok;

késve vagy egyéltalan el nem készitett szoftverek;

a programrendszer szabalyozas szerinti miikGdésének hidnya, a
miikddtetés elmaraddsa vagy hianyos jellege,

0 az tgyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai

hibajavftasokat érinté programmdédositdsok végrehajtdsinak
elmaradésa vagy késedelmes teljesitése;

Dokumentacios,
nyilvantartasbeli

nem megfeleld, nem megfelelen vezetett vagy nem a kell
tartalmi (az utdlagos reprodukéldst lehetdvé nem tevd), a
nyomon kdvetést és a vezeti ellenfrzést nem vagy nem
kelléen segits, vagy nem az clirdsok szerini részletezett, ezért
nehezen kdvethetd nyilvantartds, dokumentdcid

Kozbeszerzéssel kapesolatos

a kozbeszerzésre vonatkozo szabalyok megsértése;

hib4s el6készités;

a palyaztatds elhagydsa vagy nem a tényleges érték szerinti
megoldasnak megfelels lebonyolitasa;

egyenlé elbinds elvének megsértése (pl. szallité-specifikus
feltételek kiirasa);

megfeleld dokumentalas elhanyagoldsa

Ellendrzéssel Osszefiigg

0 O o o o g o g

a feltart hidnyossagok illetékesek felé torténd tovabbitasanak
elmaradésa;

kotelez0 ellendrzési tevékenységek elhanyagoldsa
elfogultsag

a vonatkoz6 szabalyok megsértése

a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés elhagydsa
ellenérzési tervtdl vald engedély nélkiili eltérés

belsd ellendrzési kézikonyv figyelmen kiviil hagyasa
fiiggetlenség csékkenése iranyaba hatd barmely tevékenység

intézkedések nyomon kévetésének (monitoring) elmaradasa

Nyomon kévetéssel
Osszefiiggd

kételezd monitoring tevékenységek elhanyagolasa;

clfogultsag
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Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

a szabélyozads szerint kitelezben szétvalasztandé munkak6rdk,
funkcidk elkiilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

L az allam- és szolgdlati titkok kezelésére vonatkozé szabdlyok
megseértése;

O  a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem fiiggs adatkezelési
és adatvédelemmel kapesolatos integritast sért6 események;

Téajékoztatassal kapcsolatos

[l a szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informécidadasi
kételezettség vagy az arra el6irt hatarid6k be nem tartisa;

O a jelentésekben nem a valds helyzetet tikkr6z0 tények, adatok
vagy mutatok szerepeltetése;

Adminisztrativ jellegti

szamszaki hibak;

0 indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések
teljesitésekor;

U adatok téves megéallapitdsa (pl. hibas besorolds, az
iigyintézdnek felréhat6 okbdl tévesen levont addk, jarulékok);

O pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kellden aldtdmasztoftt
adatok bevitele az informatikai nyilvantartasi rendszerbe;

az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy elmaradasa;

bizonylatok, megallapodasok, szerzédések modositisa annak
megfeleld dokumentalasa (pl. a javitasok leszignalasa) nélkiil;

bizonylatok vissza-datumozésa;

0 az egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy azokon beliili
ellentmondasok;
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5. sz. fiiggelék
Segédlet a sulyos szabalytalansagok megitéléséhez (jogszabalyi hattér)

A.)  Biincselekmény és szabalysértés szempontjibél

2012, évi C, térvény a Biinteté Torvénykonyvrol (Btk.)

Lopds

370. § (1) Aki idegen dolgot masto! azért vesz el, hogy azt jogtalanul eltulajdonitsa, lop4st
kovet el.

(2) A biintetés vétség miatt két évig terjedd szabadsdgvesztés, ha

a lopdst kisebb értékre vagy

a szabdlysértési értékre elkbvetett lopast

ba) blinszévetségben.

bb) tizletszerlien,

be) dolog elleni erészakkal - ideértve azt is, ha a dolog eltulajdonitisinak
megakadalyozaséra szolgald eszkdzt allagsérelem okozdsa nélkiil eltavolitjak, vagy
a dolog eltulajdonitisdnak megakadélyozdséra alkalmatlanna teszik — kovetik el.

YV VYVYYVY

Rongdldis

371. § (1) Aki idegen vagyontirgy megsemmisitésével vagy megrongalasaval kart okoz,
rongalast kdvet el.

Sikkasztds

372. § (1) Aki a rdbizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként
rendelkezik, sikkasztast kdvet el.

Csalds

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart, és ezzel
kart okoz, csaldst kovet el.

Gazdasdgi csalds

374. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett szinlelt gazdasigi tevékenységet végez, és ezzel
vagyoni hatrdnyt okoz, gazdaségi csaldst kovet el.

Informdcics rendszer felhaszndldsdval elkivetett csalds

375. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett informacios rendszerbe adatot bevisz, az abban
kezelt adatot megvéltoztatja, torli, vagy hozzaférhetetlenné teszi, illeive egyéb mivelet
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végzésével az informacios rendszer mitkodését befolydsolja, és ezzel kart okoz, blintett miatt
harom évig terjed szabadsigvesztéssel biintetendd.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végz6 személynek
vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy {gér jogtalan el6nyt, hogy a kitelességét megszegije,
biintett miatt harom évig terjedd szabadsdgvesztéssel bintetendd.

Hiitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbll folyd kotelességének
megszegesével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kivet el.

Hanyag kezelés

377. § (1) Akit idegen vagyon tSrvényen alapulé kezelésével vagy feliigyeletével biztak meg,
¢s az ebbdl eredd kotelességének megszegésével vagy elthanyagolasidval gondatlansaghol
vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig terjedd szabadsagvesztéssel bintetendd

Kaltsépvetési csalds

»396. 8 (1) Aki

a) koliségvetésbe torténd befizetési kitelezeitség vagy koltségvetésbdl szdrmazé
pénzeszkozok vonatkozdsdban mdst tévedésbe eft, tévedésben tart, valdtlan
tartalmii nyilatkozatot tesz, vagy a valos tényt elhallgatia,

b) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapesolatos kedvezményt
Jogtalanul vesz igénybe, vagy

c) koltségvetéshol szdrmazé pénzeszkizokel a jovdhagyort céltol eltérden haszndl
Jel, és ezzel egy vagy t6bb koltségvetésnek vagyoni hdtrdnyt okoz, véiség miatt
két évig terjedd szabadsdagvesziéssel biintetendd.

(2) A biintetés biintett miait hdrom évig terjedd szabadsdgvesztés, ha
a) a koltségvetési csalds nagyobb vagyoni hdtrdnyt okoz, illetve

b) az (1) bekezdésben meghatdrozoti koliségvetési csaldst biinszovetségben vagy
iizletszertien kdvetik el.

(3) A biintetés egy évidl it évig terjedd szabadsdgvesziés, ha
a) a koliségvetési csalds jelentds vagyoni hdtrdnyt okoz, vagy

b) a nagyobb vagyoni hdtrdnyt okozé koltségvetési csaldst biinszivetségben vagy
izletszertien kovetik el

(4} A biintetés két évidl nyolc évig terjedd szabadsdgvesziés, ha

a) a koltségvetési csalds kiildndsen nagy vagyoni hatranyt okoz, vagy
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b) a jelentGs vagyoni hdtrdnyt okozd kiltségvetési csaldst biinszévetségben vagy
tizletszertien kovetik el.

(5) A biintetés Ot évtdl tiz évig terfeds szabadsdgvesziés, ha
a) a koltségvetési csalds kiilondsen jelentds vagyoni hétrdanyt okoz, vagy

b) a killéndsen nagy vagyoni hdtrdnyt okozé kiliségvetési csaldst binszévetségben
vagy tizletszeriien kévetik el

(6) Az (1)-(3) bekezdés szerint bilntetendd, aki a jovedéki adordl és a jovedéki termékek
forgalmazdsdnak  killonds  szabdlyairél  szolé  torvényben, valamint a
felhatalmazdsdn alapuld jogszabdlyban megdilapitott feltétel hidnydban vagy
hatésdgi engedély nélkiil jovedéki terméket elddllit, megszerez, tart, forgalomba
hoz, vagy azzal kereskedik, és ezzel a koltségvetésnek vagyoni hdirdnyt okoz.

(7) Ak koltségvetésbSl szdrmazd pénzeszkizokkel kapcsolatban eldirt elszdmoldsi,
szdmaddsi, vagy az elbirt tdjékoztatdsi kotelezettségének nem vagy hidnyosan tesz
eleget, valdtlan tartalmii nyilatkozatot tesz, vagy valbilan tartalmi, hamis vagy
hamistiott  okiratot  haszndl  fel, bidntett miatt hdrom évig  terjedd
szabadsdgvesziéssel bilntetendd.

(8} Korldatlanul enyhitheté annak a biintetése, aki az (1)-(6) bekezdésében
meghatdrozott  kiltségvetési csaldssal okozott vagyoni hdirdnyt a vddirat
benyujidsdig megtériti. Ez a rendelkezés nem alkalmazhaté, ha a biincselekményt
hinszovetségben vagy tizletszerflen kivelik el.

(9) E § alkalmazdsdban

a) koltségvetésen az dllamhdztartds alrendszereinek koltségvetésér - ideértve a
tarsadalombiztosiids pénziigyi alapjainak koltségveiését és az elkiilonitett dllami
pénzalapokat -, a nemzetkozi szervezet dltal vagy nevében kezelt kiliségvetést,
valamint az Eurdpai Unié dltal vagy nevében kezelt kiliségvetést, pénzalapokat
kell érteni. Koltségvetésbll szdrmazd pénzeszkoz vonatkozdsdban elkovetett
biincselekmény tekintetében a felsoroltakon kiviil kiliségvetésen a kilfoldi allam
dital vagy nevében kezelt koltségvetést, pénzalapokai is érteni kell;

b) vagyoni hdtrdny alatt érteni kell a koltségvetésbe torténd befizetési koielezetiség
nem leljesitése miatt bekivetkezett bevéielkiesést, valamint a koltségvetésbil
Jogosulatlanul igénybe vett vagy céltil eltérden felhaszndlt pénzeszkizt is.”

A koltségvetési csaldshoz kapesolddd feliigyeleti vagy ellendrzési kitelezetisée elmulasztdsa

397. § A gazddlkodo szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy feliigyeletre feljogositott tagja vagy
dolgozéja, ha a feltigyeleti vagy az ellendrzési kitelezetiség teljesitésér elmulasztia, és ezdital
lehetévé teszi, hogy a koltségvetési csaldst a gazddlkodd szervezet tagja vagy dolgozéia a
gazddlkodd szervezet tevékenysége kivében elkivesse, biintett miait hdrom évig terjeds
szabadsdgvesziéssel biintetendo.
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A szamvitel rendjének megséridse

403. § (1) Aki a szdmvitelrdl sz016 térvényben vagy a felhatalmazdsdn alapulé

Jjogszabdlyokban eldirt bizonylati rendet megsérti vagy kinyvvezeiési, beszdmold készitési
kotelezettségét megszegi, és ezzel

a) a megbizhato és valds képet 1ényegesen befolydsold hibdt idéz eld, vagy

b) az adott izleti évet érintéen vagyoni helyzete dtiekintését, illetve ellendrzését
meghivsitia,

biinteti miatt hdrom évig terjedd szabadsdgvesziéssel bilntetends.

(4) E § alkalmazdsaban a megbizhato és valés képet lényegesen befolydsold a hiba, ha egy
adott iizleti évet érintden feltdrt hibdk és hibahatdsok - eredményi, sajdt i6kér nivels-
csOkkentd - értékének egytities, elljeltdl fiiggetlen odsszege meghaladja a hiba
elkavetésének tizleti évére vonatkozd szdmviteli beszdmoldban kimulatott netté drbevétel
hilsz szdzalékdt és mérlegfGosszeg hiisz szdzalékdt is. Minden esetben megbizhaté és valds
képet lényegesen befolydsold a hiba, ha egy adott iizleti évet érintden feltdrt hibdk és
hibahatdsok - eredményt, sajdt 16két novelG-csokkentd - értékének egyiities, eldjeltdl
fiiggetlen 0sszege meghaladja az otszdzmillid forintot.”

A szabilysértésekril, a szabalysériési eljardsrol € a szabdlysértési nyilvantartdsi
rendszerrdl sz616 2012, évi 1L torvény azokkal a szabalysértésekkel foglalkozik, amelyek
sulya nem éri el a Btk.-ban meghatdrozott mértékeket.

wi. § (1) Szabdlysértés az az e térvény dltal biintetni rendelt tevékenység vagy mulaszids,
amely veszélyes a tarsadalomra.

(2) E torvény alkalmazdsdban az a tevékenység vagy mulaszids veszélyes a tdrsadalomra,
amely a biincselekményként torténd biintetni rendeléshez szitkségesndl kisebb fokban sérti
vagy veszélyezieli az Alaptirvény szerinti dllami, tdrsadalmi vagy gazdasdgi rendet, a
természeles és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezeiek személyét vagy
Jogait.

2. § (1) Szabalysértés miatt az vonhatd felelGsségre, akinek a cselekménye szdndékos vagy
gondatlan, kivéve, ha a szabdlysériést meghatdrozd jogszabdly csak a szdndékos elkdvetést
biinteti.

(2) Szabdlysértés miatt a felbujté és a binsegéd is felelGsségre vonhatd.

(3) Kisérlel miaft akkor van helye felelGsségre vondsnak, ha a szabdlysériést
meghatdrozd jogszabdly igy rendelkezik. ”

29. § (1) E torvény eltérd rendelkezésének hianyaban

a) aszindékossag és a gondatlansag,
b) akisérlet,

c) atarstettes, és a kbzveteit tettes,
d) a felbujto és a biinsegéd,

e) ahozzatartozd,
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f) acsoportos elkivetés,

g) anagy nyilvanossig fogalméra,
h) a biintethetdséget kizard okokra,
i) amagdninditvinyra, valamint

J) a Biintetd Torvénykonyvrdl sz6lé 2012. évi C, térvény (a tovabbiakban: Btk.) 370. §
Lopas, Btk. 371. § Rongalés, Btk. 372. § Sikkasztds, Btk. 373. § Csalds, Btk. 376. § Hiitlen
kezelés, Btk. 378. § Jogtalan elsajatitas és a Btk. 379. § Orgazdasdg tényéllasoknak megfeleld
szabalysértési tényallasokra,

a Bik. éltal - az a)-d), B és i} pont esetén az 4ltaldnos részben, az e)-g) pont esetén a zard
részben, valamint a j) pont esetén a kiilénds részi tényéllasokban - meghatirozottakat a
szabalysértések tekintctében is alkalmazni kell.

B.)  Fegyelmi feleldsség szempontjabél

»Mt. 78. § (1) A munkdliaid vagy a munkavdllalé a munkaviszonyt azonnali hatdlyv
Jfelmonddssal megsziintetheti, ha a mdsik fél

a) a munkaviszonybdl szdrmazd lényeges kitelezettségét szdndékosan vagy silyos
gondatlansdggal jelentds mértékben megszegi, vagy

b) egyébként olyan magalaridst tamisit, amely a munkaviszony fenniartdsdt
lehetetlenné teszi,

(2) Az azomnali hatdlyd felmondds jogdt az ennek alapjdul szolgdlé okrdl vald
tudomdasszerzéstdl szdmitolt tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekéveikeziéldl szamitott
egy éven beliil, biincselekmény elkivetése esetén a biintetheidség eléviiléséig lehet gyakoroini,
A tudomdsszerzés idopontjcnak, ha az azonnali hatdiyi felmondds jogdt testillet jogosuli
gyakorolni, azt kell tekinteni, amikor az azonnali hatdlyi felmondds okdrdl a testiiletet - mint
a munkdliatéi jogkort gyakorld szervet - tdjékoziatidk.”

Kittv. 155, § (1) Fegyelmi vétséget kovet el a kormanytisztviseld, ha korméanyzati szolgalati
jogviszonybol eredd kitelezettségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget elkdvetd kormanytisztvisel§vel szemben kiszabhato fegyelmi
biintetések:

a) a megrovas;

b) az el6meneteli rendszerben a varakozasi id6 meghosszabbitisa;
c¢) az elémeneteli rendszerben visszavetés egy fizetési fokozattal,

d) az elémeneteli rendszerben visszavetés egy besorolasi fokozattal;

e) az e t6rvény szerinti cimtél valé megfosztis, vezet8i munkakdrbdl nem vezetdi
munkakdrbe helyezés;
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J) hivatalvesziés,

156. § (1) Fegyelmi vétség elkbvetésének alapos gyanija esetén - ide nem értve a
méltatlansdg, illetve a bizalomvesztés miatti felmentést, valamint a hivatasetikai elvek
megsertésct - a munkaltatéi jogkor gyakorléja koteles az eljardst - a (2) bekezdés esetét
kivéve - meginditani. Nem lehet fegyelmi eljardst inditani, ha a kotclezettségszegés
felfedezése ota harom hénap, illetve a fegyelmi vétség elkdvetése 6ta hdrom év eltelt.

(2) A munkaltatéi jogkor gyakorldja megrovds fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras
lefolytatasa nélkil is kiszabhat, amennyiben a tényélldis megitélése egyszerli és a
kételezettségszegést a kormanytisztviseld (kdzszolgdiati tisztviseld) elismeri.

wKjt. 30. § (1) A munkditaté a kozalkalmazotti jogviszonyt - a 30/4-30/D. §-ban és a 32. §-
ban foglait korldtozdssal - felmeniéssel akkor sziintetheti meg, ha

» ¢) a kozalkalmazoti munkakori feladatainak elldtdsdra tartésan alkalmatlannd valt
vagy munkdjdt nem végzi megfelelden;

» (2) A munkdltato a felmentést kiteles megindokolni. Az indokoldsbél a felmentés
okdnak vildgosan ki kell tiinnie, és a munkditaténak kell bizonyitania, hogy a
Jfelmentés indoka valds és okszerd.

» (3) Ha az (1) bekezdés cj pontjdban meghatdrozott alkalmatlansdg a kozalkalmazott
munkavégzésével vagy magatartasdaval fiigg Ossze, a felmentés eldtt lehetdséget kell
adni szamdra a vele szemben felhozott kifogdsok elleni védekezésre, kivéve, ha az eset
dsszes koriilményeibdl kivetkezen ez a munkdltatoré! nem varhaié el.”

wI¥WA. § (1) A munkdltaté a kozalkalmazotti  jogviszonyi rendkiviili felmentéssel
megsziinfetheti, ha a kdzalkalmazott

a) a kizalkalmazotti jogviszonybdl eredd lényeges kitelezettségét szdndékosan vagy
sulyos gondatlansdggal jelentds mértékben megszegi, vagy

b} olyan magatartist tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony [fenntartdsdt
lehetetlenné teszi.

(2) A munkditato koteles a rendkivili felmentést megindokolni. Az indokoldsbol a
rendlciviili felmentés okdnak vildgosan ki kell tinnie. Vita esetén a rendkiviili felmentés
indokdnak valésdgdt és okszeriiségét a munkdltaténak kell bizonyitania.

(3) A rendkiviili felmentés jogdt az annak alapjdul szolgdlo okrol vald tudomdsszerzéstsl
szamiioll lizendt napon beliil, legfeljebb azonban az ok bekivetkeziéidl szamitott egy éven
behil, bimcselekmény elkivetése esetén a bilntethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni. A
tudomdsszerzés iddpontjanak - ha a rendkiviili felmentés jogdi tesiiilet jogosult gyakorolni
- azt kell tekinteni, amikor a rendkiviili felmentés okdrdl a testiiletet - mint a munkdltatéi
Jogkort gyvakorld szervet - tdjékoztatjdk.

(4) Rendkiviili felmentés esetén - az e 6rvényben meghatdrozoit kivételektsl eltekinive - a
Sfelmentés szabdlyai nem alkalmazhatok,”
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C.)) Kiartérités szempontjibol;

A Polgari Torvénykonyvrol szélé 2013. évi V. torvény: aki masnak jogellenesen kért okoz,
koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelGsség aldl, ha bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az
adott helyzetben dltalaban elvéarhato.

A kértéritési eljaras meginditisdra a polgari perrendtartisrol szolé 1952, évi I1L. torvény
rendelkezései (elsdsorban a VIII. (4ltalanos) és XXIII. (specidlis) fejezet, a munkaviszonybol
¢s a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazd perek) az irdnyadok.

Kartéritési felelésség tekintetében a Munka Tarvénykinyvérdl szolé 2012. évi L. torvény
(Mt.), illetve a Kozszolgalati tisztviselékrdl szolé 2011, évi CXCIX torvény, valamint a
Kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIII. torvény megfelels rendelkezései
vehetOk figyelembe.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

A szabalyzatot érint6 fontosabb jogszabalyok és belso szabalyzatok

A.)

B)

Jogszabalyok, utmutatok.

>

>
>
>
S

v

v ¥V Vv ¥

>

2011. évi CXCIX. térvény a kdzszolgalati tisztviselSkr6l (Kttv.),
2018, évi CXXVLI. torvény a korményzati igazgatdsrol,
2016. évi CL. térvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol (Akr.)

2011. évi CXCV térvény az dllamhaztartasré] (Aht.),

368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet az éllamhaztartdsi torvény végrehajtdsarol
(Avr),

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kaltségvetési szervek Dbelsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél (Bkr.),

2012, évi L térvény a Munka Torvénykdnyvérdl, (0 Mt.),
2013. évi V. tdrvény a polgari torvénykonyvrél (Ptk.),
2012. évi C. térvény a Biintetd Torvénykényvrél (Btk.),

2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljardsrdl és a
szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrél,

50/2013. (IL. 25.) Korm. rendelet az allamigazgatdsi szervek integritasiranyitdsi
rendszerérl és az érdekérvényesiték fogadasanak rendjérél,

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrdl és a kozérdeki bejelentésekrdl,

Utmutatd a szervezeti integritast sért§ eseményekre vonatkozd bejelentések
fogadasara és kivizsgalasara,

dllamhaztartasi belsé kontroll standardok és gyakorlati Gtmutatd

Bels6 szabélyzatok, utasitasok

Ooooodoo

A Szervezet Szervezeti ¢s Milikodési Szabalyzata (SZMSZ).

A Szervezet etikai kddexe

A Szervezet belsé kontrollrendszerének szabalyzata.

A Szervezet integréalt kockazatkezelési szabdlyzata,

A Szervezet iratkezelési szabalyzata,

A Szervezet kitelezettségvillalasi szabalyzata.

A Szervezet adatvédelmi és kbzérdekii adatok kezelésének szabalyzata.
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2. sz, melléklet

A belsé kontrollrendszer koordinator szervezeti integritast sérté
eseményekkel kapesolatos részletes feladatai

A)  Adminisztrativ feladatok:

a)

b)
¢)
d)

e)

g)

h)

i

a Szervezet képviselete a kormdanyzati és egyéb dllami szervek korrupcid
megel6zéssel foglalkozd szakmai munkacsoportjaiban,

"

a szabdlyzatban eldirtak betartdsanak feliigyelete,
a szervezeti integritdst sért6 események megelézésének és kezelésénck clésegitése,

a szervezeti integritdst sérté események megelézEsét szolgalé  korrupcid
megel6zési és hivatasetikai (ém4ji képzések megszervezése;

a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos nyilvantartasok naprakész
vezetése,

az éves integrilt kockdzatfelmérés Osszedllitdsa, és ha kapcsolodott az Allami
SzamvevOszék integritas figyelési rendszeréhez, aklkor a részére vald megkiildése,

H

a szabélyzatban cl6irt, a Vezet8, és mds felsd vezeték, valamint kiilsé szervek

Fo

részére torténd adatszolgaltatisok teljesitése,

felkérés esetén tajékoztatds adasa a Vezetd és helyetteseinek, valamint az dnallé
szervezeti egységek vezetSi, tovabbd az Ftikai Bizottsdg részére a felmerilt
hivatasetikai kérdésekben,

az Szervezet miikddésével Osszefliggsd, integritasi vagy korrupcids kockazatra
vonatkozd beadvanyok adminisztralésa,

a szabdlyzat évenkénti feliilvizsgélata, é&s javaslattétel a sziikséges mértéki
korszer(isitésére.

B) Operativ feladatok:

k)

b)

A Szervezet miikddésével Osszefiiggd integritisi és korrupcids kockazatok
felmérésével és az éves korrupcié megelSzési intézkedési tervvel, valamint az
integritdsi jelentéssel kapcsolatos feladatok koordinal4sa.

A Szervezet miikddésével Ssszefliggd, integritdsi vagy korrupeids kockazatokra
vonatkozé beadvényokkal kapesolatos tigyintézés irdnyitdsa, koordinélésa,
feltigyelete,

A feltart szervezeti integritdst sérté események folyamaigazdikkal kozos
mindsitése, rangsoroldsa, csoportositisa.
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d)

e)

g)

h)

)

A szoban tett bejelentések fogadésa, és az azokkal kapcsolatos jegyzOkonyv
felvétele, vagy annak koordinalasa.

A szervezeti integritdst sértd események okainak kivizsgalasdban valo részvéiel,

A vizsgllat befejezését kovetGen a Vezetd, a beadvany 4ltal érintett munkatars és a
bejelentést tevd személy haladéktalan tijékoztatisa a vizsgalat eredményérél,

A szervezeti integritast sérté események ismétlédését megakadalyozo intézkedések
kidolgozasinak kezdeményezése, a varhato kdvetkezmények, hatdsok felmérése.

Az intézkedések (a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a felel6sség
megallapitdsa) gyakorlati megvalésitasanak folyamatos figyelemmel kisérése,
nyomon kovetése, az intézkedések eredményeinek a Szervezeten beliili
kommunikacidja, a sulyosabb események kivizsgalasat kovetSen a felelOsség
érvényesitésének kezdeményezése és az eljarasnak a Vezetd szamara torténd
eldkészitése,

A Vezeto dontései végrehajtasdnak nyomon kdvetése (monitoring).
A bejelentdk ¢és a személyiségi jogok védelme.

Az integralt kockéazatkezelési eljarasrend aktualizlasa.
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3. szamni melléklet
Jegyzokonyv a szervezeti integritast sérto és korrupcios kockazatokra
vonatkozo eseményrol

Iktatoszam:
A jegyzdkonyv felvételének idépontja: 20....év ................ hé ... nap

A jegyzOkonyv felvételének helye: a Szervezet hivatalos helysége
A jegyzokonyv kidllitdja:
Jelen 1évok: ..oooveeiiiiiiiiiii, (név, beosztas)

................................. (név, beosztas)

Bejelenté neve:

Cime:

Elérhetidsége (telefon, e-mail):
Bejelentés részletes leirasa:

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

oooooo

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

------

Bejelentd nyilatkozata.
» Kéri-e az igyben adatainak zartan kezelését? igen / nem*
» Hozzijarul-c személyes adatai tovabbitdsdhoz a bejelentés alapjdn kezdeményezett
eljaras lefolytatdsara hataskdrrel rendelkezd szerv részére? igen / nem*
» A tajékoztatist telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben* kéri.

* megfeleld aldhtizandd

A Bejelenté tajékoztatasa az Ot megilletd jogokrol és terheld kitelezettségekrol.
Bejelentd tdjékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentésc tartalménak valddisagaért biintetjogi
feleldsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, az érintett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat a Bejelents ellen.

Bejelentd alairasdval tudomasul veszi a fenti tajékoztatast.

Bejelent6 alairdsa: A Szervezet részérdl felvette:

....................................................................
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4, szami melléklet

Szervezeti integritast sért esemény bejelentd lap Szervezeten beliili
bejelentéshez

Bejelentd neve, beosztasa (Kitoltése kotelezd!):

Bejelento szervezeti egysége (Kitoltése kitelezb!):

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

A szervezeti integritist sértd esemény gyanijanak tartalma (ha ismert a személye,
akkor az érintett dolgozd megnevezése) (Kitdltése kitelezs!)

A szervezeti integritiast sérté esemény szamszerisitett értéke (amennyiben az
szamszerlsithetd):

Milyen normaitdl (jogszabély, bels6 szabalyzat, stb.), értéktdl, elvt6l, célkitlizésts] vald
eltérésrdl van sz6? (Kitoltése kotelezd!)

Eléviilési idon beliil észlelték-e a szervezeti integritist sértd eseményt? (Kitdltése
kotelezé!y IGEN/NEM/NEM ISMERT*

Amennyiben eléviilési idon beliil észlelték az eseményt, az eléviilési id6é mikor jéi’ le?
(Amennyiben a bejelent meg tudja dllapitani!)

Mely teriiletet érint a szervezeti integritast sérté esemény, illetve annak gyanaja?

Van-e a bejelentd altal ismert enyhité koriilmény (pl. sulyos kévetkezménnyel jard
hataridé tullépését varatlan, elharithatatlan kiils§ akadaly fellépése okozta, a hibas
elszamolést informatikai hiba okozta stb.)

A szervezeti integritast sérté esemény gyanija milyen médon meriilt fel (pl. belsd
kontrollrendszer keretében, vezetdi ellentrzés, folyamatba épitett ellendrzés, vagy kiilsé
bejelentés, stb.) (Kit6ltése kitelezd!)

A bejelenté szerint korrigalhaté-e a szervezeti integritast sérté esemény? (Kitoltése
kotelezé!) IGEN/NEM/RESZBEN*

10) A bejelents tett-e sajat hatiskdrben intézkedést a szervezeti integritdst sérté

esemény kikiiszobolésére? Ha igen, a megtett intézkedés tartalma.
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11) Pénzbeli elszamolast érintd szervezeti integritist sérté esemény esetén van-e realis
lehetdség a visszakovetelésre - amennyiben igen, megtirténtek-e az ahhoz sziikséges
intézkedések? Ha igen, a megtett intézkedés tartalma.

12) A bejelent6 javaslata a szervezeti integritast sérté esemény kezelésére:

Datum:

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

bejelent alairasa

*A megfeleld rész aldhtzando!

A bejelentSlap mellékletei: a bejelentést, integritist sértd esemény gyanujat aldtdmasztd,
lehetbleg eredeti iratok (Pl. a probléma észlelésével kapcsolatos iratok, jegyzOkonyvek,
feljegyzések, bejelentések, a hiba kijavitisara felsz6lité iratok, vélaszlevelek, egyéb megtett
intézkedésekkel kapcsolatos iratok stb.)
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5. sz. melléklet
Feliilvizsgalati jegyzokonyv

a)

........

a felillvizsgélat kezdetének és befejezésének idSpontja:
a feliilvizsgalatot végzd személyek neve és beosztisa:

az észleléskor kiallitott dokumentum (jegyz6konyv) tartalmi helyességének
feliilvizsgalati tapasztalatai:

T

Az integritast sértd esemény mindsitése (az eredeti mindsités jovahagyasa vagy
atmindsités):

az. €szlelést kbvetben mar megtett intézkedések és hatisuk értékelése:
az eljaras eredménye:

a feltilvizsgalatot végzok altal szlikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére
vonatkozo javaslatok,

A bizottsag tagjainak alairdsai
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