Bokod Kézség Onkormanyzata

Iktatoszam: o) C?Q - NG / 1oL

A szervezeti integritast sért6 események
kezelésének szabalyzata

Hatalyos: 2020. januar 13. napjatdl

Joévahagyta:

7,689 Po

¢ ‘G’ -

o = \‘X

Z f 75 L ' L?~a |

) L5 3 56

/ % g )

b 3 3 <3 b de

P P2 R L g

Csonk4d Laszld & Cxiea® 57 7
\ X

polgarmester ¢ .



Tartalomjegyzék

1o ARAIANOS TESZ...............oooioooioeoeeeeeeeeeee et 3
TALASZADAIYZAL ... e 3
1.2. Aszabalyzat hatalya.....................ccooiiiii e 3
1.3. Szervezeti integritast sértd esemény fogalma, 1eirdsa....................ccccove s 3

2. A szervezeti integritast sérté esemény kezelésével kapcsolatos ..., 4

belsd SZervezeti reN ... 4
2.1. A koltségvetési szerv vezetjének az integritast sérté eseménykezeléssel kapcsolatos
feladat €8 RatASKOIe ... e e 4
2.2, Az eseményfelelés szervezeti integritast sérté eseménykezeléssel kapcsolatos feladat
€S NALASKOTE ... ettt 4
2.3. Az egyes eseményekkel kapcsolatba keriilé folyamatgazdak szervezeti integritast sérté
eseménykezeléssel kapcsolatos feladat és hataskore.......................cccooco oo 5
2.4. A koltségvetési szerv vezetGje altal kijelolt személyek szervezeti integritast sérté
esemény kezeléssel kapcsolatos feladat és hataskére.............................cooooiiiiieiccccc 5

3. A szervezeti integritast sérté esemeények tipusai.............................c.coi 5

4. A szervezeti integritast sért6 események megel6zése.....................ccooeoiieicicccee 5
4.1. Megel6zés szabalyozottsaggal..............ccccoviviiiiiiiiiicic e, 5
4.2. Megel6zés megfelel célok, értékek és elvek meghatarozasaval ......................c.coceee, 6

5. A szervezeti integritast sérté eseményekben résztvevék és az események bejelentése.......... 6
5.1. A szervezeti integritast sért6 események észlelése ..., 6

5.1.1. Eszlelés a szervezeti integritast sérté eseményt megvaldsitd Altal...............o.ccovereeeeeeeeereeen. 6

5.1.2. Eszlelés a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintkezék altal...................ccocooovvovrvernn.. 7

6. A szervezeti integritast sért6 esemény kezelésirendje...........................co 8
6.1. A bejelentett kockazatok és események el6zetes értékelésének médszertana................. 8
6.2. A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok 6sszegyiijtésének médja.............. 9
6.3. Az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai ... 9
6.4. A vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai.................................o 10
6.5. A szervezeti integritast sért6 események elharitaisahoz sziikséges intézkedések .......... 10
6.6. Az alkalmazhato jogkovetkezZmEnYek................cccccv i e 1
6.7. A bejelent6 szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérdl valé tajékoztatasara vonatkozoé szabalyok.............................cocooii, 11

6.7.1. A bejelentd szervezeten belilli VEAEIME ... 11

6.7.2. A bejelentd szervezeten belllli €iSMErEse ............ooooveiiiiic e 12

6.7.3. A bejelentd tajékoztatasa az esemény kivizsgalasanak eredményérél.................c..cocoeeecie, 12
6.8. A szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének megel6zésére kialakitott
elJArasi SZabAIYOK ... 12
6.9. A szervezeti integritast sért6 események nyilvantartasa...................................... 12

7. EQYED rendelkezZESeK ..................oooiiiii e 12

B MEIIBKIBLEK ... ettt et ee et en e ae 12



A szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata

Bokod Kozség Onkormanyzata (székhely: 2855 Bokod, HGsok tere 6., a tovabbiakban: koit-
ségvetési szerv) a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (Bkr.) 6. § (4) bekezdése szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendjét a kbvetkezék szerint hatarozom meg:

1. Altalanos rész

1.1. A szabalyzat

A szervezeti integritast sérté események kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitdsanak altalanos
célja, hogy a killénb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott el6irasok megsér-
tése esetén a hibak, hianyossagok, tévedések bejelentésére, fogadasara, valamint kivizsgala-
sara a korrigalasa, a felelésség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa egységes rend-
szerben és eljarasrend alapjan térténjen.

A szervezeti integritast sérté események kezelésével kapcsolatos eljarasrend tovabbi célja, hogy
megel6zd jelleggel hozzajaruljon a kulénbdzéd jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
elbirasok megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz.

Az egyes eljarasokra vonatkozé jogszabalyokat (a buntets-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fe-
gyelmi eljarasokra vonatkozé) a 2. szamu melléklet tartalmazza.

1.2, A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya a kéltségvetési szerv valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozéjara
kiterjed.

A szabalyzat hatalya kiterjed a szervezeti integritast sérté6 eseményekre, ide nem értve a kdzérdeki
bejelentések eljarasrendjét, melyet a panaszokrél és a kozérdeki bejelentésekrdl sz6l6 2013. évi
CLXV. térvény (kdzérdekl bejelentésrél szold torvény) szabalyoz. A kézérdek( bejelentések eljaras-
rendje kalén szabalyzatban kerll meghatarozasra.

1.3. Szervezeti integritast sért6 esemény fogalma, leirasa

Az integritas fogalma:

Az integritas jelentése az érintetlenség, teljesség vagy feddhetetlenség. A kézigazgatasban hasznalt
fogalom az ,érintetlenségb6l” kerill levezetésre. Az integritas a tisztasag allapotara, tisztességre, be-
csuletre utal.

A szervezeti integritast sért6 esemény fogalma:

A Bkr. 2. § u) pontja alapjan minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd szabalyoktol,
valamint a jogszabalyi keretek k6zott a koltségvetési szerv vezetdje és az iranyitd szerv altal meghata-
rozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikédéstdl eltér.

A szervezeti integritast sértd esemény tehat, minden olyan tevékenység vagy mulasztas, amely:
- [étez6 szabalytol: :
- kdzponti jogszabalyi rendelkezéstél,
- helyi rendelettél,
- egyéb belsd szabalyzattdl, utasitastol eltérést eredményez, illetve
- szervezeti célkitlizésektdl (gazdasagi programtol, koltségvetési tervtdl stb.) eltérést eredme-
nyez, értékeknek és elveknek nem felel meg.
Ide tartozik az allamhaztartas mikddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi
eseményében, a kéltségvetési szerv alapdokumentumaiban (alapité okiratban és Szervezeti és M-
kddési Szabalyzatban) régzitett feladatellatas barmely tevékenységében az egyes miiveletekben el6-
forduld meg nem felelés.

A szervezeti integritast sérté esemény adddhat:
- nem megfelelé cselekménybél,
- mulasztasbdl,



- hidnyossagbdl.

A szervezeti integritast sérté esemény bekévetkezhet:
- az dllamhaztartas mikodési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely terliletén,
- valamely feladatellatasaban,
- az egyes mlveletekben.

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

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

A szervezeti integritast sérté események kezelésével kapcsolatban feladatot lat el:

- a polgarmester

- a szervezeti integritast sérté esemeny kezeléséért felelés (tovabbiakban: az eseményfelelss),
- a a polgarmester kijeldlése alapjan kézrem(ikddé személyek.

2.1. A koltségvetési szerv vezetéjének az integritast sérté eseménykezeléssel kapcsolatos fel-
adat és hataskére

A polgarmester felelés kézvetlenll a szervezeti integritast sérté események eljarasrendjének szaba-
lyozasaért /Bkr. 6. § (4) bekezdés).

A polgarmester a jelen szabalyzatban meghatarozott eljarasrend mikodtetése érdekében:
- elkésziti e szabalyzatot, melynek jelen szabalyzat hatalyba léptetésével tesz eleget,
- az 1. szamu mellékletben meghatarozottak szerint eseményfelelést (szervezeti integritast
seértd eseménykezeles felelbst) jeldl ki,
- az 6sszefoglalé jelentés alapjan dontést hoz a szervezeti integritast sérté esemény targya-
ban,
- a folyamatgazdak szamara feladatot hataroz meg az adott eseménnyel kapcsolatos intézke-
dések soran,
- a folyamatgazdakat kézremiikédésre kéri a kockazatok azonositasa, valamint az szervezeti
integritast sértd események Ujbdli bekdvetkezésének megelézési feladataiban,
- a szerv barmely foglalkoztatottjat utasitja valamely eseménnyel kapcsolatos intézkedés vég-
rehajtasara, illetve a megel6zési célll intézkedésekben vald kézremiikodésre,
- rendszeresen fellgyeli a szervezeti integritast sérté esemeény- kezelés rendjét.

2.2. Az eseményfelelds szervezeti integritast sért6 eseménykezeléssel kapcsolatos feladat és
hataskére

A szervezeti integritast sértd eseményfelelés adminisztrativ feladata:
- jelentést késziteni a szervezeti integritast sérté esemeény kivizsgalasarol,
- tajekoztatja a bejelentét a bejelentése kivizsgalasa eredményérél,
- naprakész nyilvantartast vezetni a bejelentett szervezeti integritast sérté eseményekrol.

A szervezeti integritast sértd eseményfelelés operativ feladata:
- fogadni a kockazat és esemény bejelentéseket,
- gondoskodni a kivizsgalashoz szikséges dokumentumok beszerzéséréi, a meghallgatasok
lebonyolitasarél,
- figyelemmel kisérni az intézkedések gyakorlati megvalositasat,
- nyomon kévetni az elrendelt jogkévetkezmények végrehajtasat,
- részt venni a szervezeti integritast sérté esemény ismétiédését megakadalyozo intézkedé-
sek kidolgozasaban.



2.3. Az egyes eseményekkel kapcsolatba keriil6 folyamatgazdak szervezeti integritast sért6
eseménykezeléssel kapcsolatos feladat és hataskére

A folyamatgazdak feladata, hogy ‘
- az esemenyfelelés kérésére adatot szolgaltassanak az esemény kivizsgalasahoz,
- az eseményfelelés kérésére meghallgatason vélaszoljanak az eseménnyel kapcsolatos kérdé-
sekre,
- részt vegyenek az §sszefoglald jelentés alapjan meghozott polgarmesteri intézkedések végre-
hajtasaban, ,
- részt vegyenek az esemenyek megeldzésére meghatarozott intézkedések végrehajtasaban.

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

A polgarmester kijeldlése alapjan kdzrem(ikodé személyek feladata, hogy
- az esemeényfelelds kérésére adatot szolgaltassanak az esemény kivizsgalasahoz,
- az eseményfelelds kérésére meghallgatason valaszoljanak az eseménnyel kapcsolatos kérdé-
sekre,
- részt vegyenek az dsszefoglald jelentés alapjan meghozott polgarmesteri intézkedések végre-
hajtdsaban, ha az intézkedés szamukra feladatot hataroz meg,
- részt vegyenek az események megelézésére meghatarozott intézkedések végrehajtasaban,
ha az intézkedés szamukra feladatot hataroz meg.

3. A szervezeti integritast sértd események tipusai

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

A szandekosan okozott, eldidézett szervezeti integritast sérté események kilondsen:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztas,
- megvesztegetés,
- partnerrel, ugyféllel valé jogtalan dsszejatszas,
- nyilvantartasok tudatosan meghamisitott vezetése,
- szandékosan eszkdzélt szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott, gondatlansagbol elbidézett szervezeti integritast sérté események kiils-
nésen:
- figyelmetlenségbdl elkdvetetett szabalytalansag,
- nem megfelel6 modon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbol szarmazé szabalytalansag,
- hanyag munkavégzésbél, magatartashél szarmazé szabalytalansag,
- hataridé elmulasztasa miatti szabalytalansag,
- szabalyok nem megfelel6 ismeretebdl fakadd szabalytalansag.

4. A szervezeti integritast sérté események megel6zése
4.1. Megel6zés szabalyozottsaggal

A szervezeti integritast sértd esemeények megelézése elsésorban a szabalyozottsagon alapul. A sza-
balyozottsag biztositasa, és ezzel a szervezeti integritast sérté események egy jelentés részének
megakadalyozasa a polgarmesternek a feleléssége.

A szervezeti integritast sérté események megelézésével kapcsolatban a polgarmester gondoskodik
arrol, hogy:
- a szervezet mikédése megfeleléen szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan fe-
lllvizsgalatra keruljenek,
- a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan m(ikddjén, a mikédés e tekintetben is fo-
lyamatosan ellenérzott legyen,



- a szervezeti felépitésben, belsé szabalyozottsagban, miikddési rendben rejlé hianyossagbol
eredd szabalytalansag esetén — a tovabbi szabalytalansag megelézése céljabol — hatékony in-
tézkedés szllessék a szabalytalansag korrigalasara, annak a mértéknek megfeleléen, amilyen
mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szervezeti integritast sérté események megeldzése érdekében a jelen szabalyzatban meghatarozott
szabalyok megismertetéserél és elsajatitasardl:
- vezetdi szinten munkaértekezletekkel,
- a nem vezetd beosztasu dolgozok szintjén értekezlettel vagy belsé tovabbképzéssel kell
gondoskodni.

A munkaértekezletek és tovabbképzések megszervezéséért a polgarmester tartozik felelésséggel.
A szabalyozottsag biztositasa

A szabalyozottsag biztositasa a polgarmester feladata. A polgarmesterjének kell gondoskodnia — bel-
s6 utasitasi rendszerének megfeleléen — arrél, hogy a kéltségvetési szerv valamennyi kételezé, illetve
a mikodést egyébként segité belsé szabalyozassal rendelkezzenek.

A szabalyozottsag biztositasa soran a polgarmester gondoskodni kell:
- a szabalyzatok rendelkezésre allasarol,
- a szabalyzatok naprakészségérél,
- a szabalyzatok jogszabalyokhoz, illetve a belsé szervezeti elvarasokhoz igazitasarol, vala-
mint arrél, hogy
- a szabalyzatok tartalmukban segitséget nyujtsanak Bokod Kézség Onkormanyzata és a Bo-
kodi Polgarmesteri Hivatal célkitlizés rendszerének eléréséhez, megvalositasahoz,
- a szabdlyzatok megismertetésérdl.

4.2. Megel6zés megfeleld célok, értékek és elvek meghatarozasaval

A szervezeti integritast sérté események megelézését szolgalja az, ha redlis, egyérteimii, az érintettek
szamara elfogadhaté célok és értékek keriilnek meghatarozasra.

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

A szervezeti integritast sértd események észlelése tobb moédon is térténhet, igy:
a) az eseményt megvalésité altal,
b) az eseménnyel vald érintkezés soran:
- a kontrollrendszerben torténé észlelés, ahol a
konkrét észleld lehet:
~ az a dolgozd, aki kézvetlenill részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- ajegyz6,
- a belsé ellendérzési rendszerben,
- a killsé ellenérzd szervezet, illetve killsé személy altal.

5.1.1. Eszlelés a szervezeti integritast sértd eseményt megvaldsito altal

A szervezeti integritast sérté eseményt eldidézé, megvaldsité dolgozok csoportjaba bele tartoznak:
a) a szervezeti integritast sérté eseményt szandékosan megvalositok, illetve :
b) a szervezeti integritast sérté eseményt azért megvalositék, mert:
- a szabalyozas, a cél, a meghatarozott értékek és elvek nem voltak egyértelmiiek,
- nem oktattak ki ket megfelelben a feladatellatas kovetelményeire,
- nem tanulmanyoztak kellé alapossaggal a szabalyzatot, a célokat, elveket, értékren-
det, illetve
- figyelmetlentil végezték a munkajukat.

A szervezeti integritast sért6 esemény bejelentése



A dolgozd kételes:
- irasban vagy
- 8zbban
bejelenteni a kdzvetlen vezetdjének azt, ha a sajat tevékenysége soran szervezeti integritast sértd
eseményt fedez fel.
A szobeli jelzésrél jegyzdkdnyvet nem kell késziteni. Jegyzdkdnyv felvételére akkor van sziikség, ha
- atéma fontossaga megkivanja a késdbbiekre nézve vonatkozéan, vagy
- szabalysértés, fegyelmi vétség, blincselekmény gyanuja meril fel.

Az igy feltart szervezeti integritast sérté esemény tényként kezelheté.

5.1.2. Eszlelés a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintkezék altal

A/ A folyamatba épitett vezetbi rendszerben térténé észlelés

Barmely dolgozé altal észlelt szervezeti integritast sérté események esetén kdvetendd eljaras

A szervezeti integritast sérté eseménnyel érintkezék csoportjaba tartoznak azok:
- akik egy adott folyamatban, a folyamat el6z6 szakaszan munkat végzdék altal megvalésitott
szervezeti integritast sérté esemény miatt érintettek, valamint
- akik a folyamatok kapcsolodasi pontjain ellenérzd szerepet is betoltenek.

Az észlelt szervezeti integritast szandékosan sérté esemeényrdl az érintett dolgozénak irasban bejelen-
test kell tennie a polgarmesternek.

A szervezeti integritast sértd eseményrdl készlt frasbeli bejelentésnek tartaimaznia kell:
- a szervezeti integritast sérté esemény tényét, pontos tartalmat,
- az elbirastol valo eltérést, a szervezeti integritast sérté esemény minésitését,
- felmerlilésének helyét és idépontjat,
- a folyamat vagy a tevékenység szervezeti integritast sérté esemény altal érintett részét,
- az észlelb személyét.

Vezetdi szinten észlelt szervezeti integritast sértd események esetén kdvetendd eljaras

Ha a polgarmester észleli, hogy valamely terlileten szervezeti integritast sérté esemény tértént, az
érintett polgarmester a szervezeti integritast szandékosan sért6 eseményrél jelentést kell készitenie
az elbézé pontban felsorolt tartalommal.

Barmelyik szinten észlelt szervezeti integritast sérté eseményt a jegyzé felé jelenteni kell.

A polgarmester altal készitett szervezeti integritast sérté események jelentésének tartalmaznia kell a
dogozéi bejelentésen tl a kévetkezbket
- a szervezeti integritast serté eseményekkel érintett teruletet,
- a szervezeti integritast sérté események megitélésekor figyelembe veendé enyhitd
kérilményeket,
- a szervezeti integritast sérté események gyanuja felismerésének okat (dokumentum ellendér-
zés, helyszini ellendrzés),
- a szervezeti integritast sérté események korrigalhatosagat (altalaban, illetve pénzigyi jutta-
tasokra vonatkozo6an, kartéritési igény felmeriihet-e.).

B/ A belsé6 ellen6rzési rendszer éltal észlelt szervezeti integritast sérté események esetén kévetendé
eljaras

A polgarmesternek gondoskodnia kell a szervezeti integritast sérté események megszintetése célja-
bol intézkedési terv kidolgozasardl és annak végrehajtasarél, amelyet a belsd ellenérzési jelentés
eléirta vagy a szabalytalansag olyan sulyu, hogy a blincselekmény, szabalysértés, fegyelmi eljaras
gyanuja merllt fel.

Vizsgalni kell, hogy:

- a megelézésre tortént intézkedések miért nem érték el a megfeleld hatast,
- kordbban mér fel kellett-e volna tarni a szervezeti integritast sérté eseményeket.
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A belsé ellendrzés soran feltart szervezeti integritast sérté eseményekrdl kalon nyllvéntartés készul a
bels6 ellenérzés keretében.

C/ A kiilsé ellenbrzé szervezet, illetve kiilsé személy éltal észlelt szervezeti integritast sérté eseme-
nyek esetén kdvetendé eljaras

Kulsb ellenérzd szervezet

A Klls6 ellendrzé szervezet &ltal tapasztalt szervezeti integritast sérté eseményeket a kilsé elienérzd
szervezet az altala készitett ellenérzési jelentésben irja le. Az ellenérzési jelentés alapjan a polgar-
mesternek intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig a szervezet munkatarsainak kézrem(ikodés-
ével veégrehajtania.

A kulst ellen6rzés soran feltart szervezeti integritast sérté eseményekrél kilén nyilvantartas készal.

Kulsd személy

Amennyiben killsé személy jelzi a szabalytalansagot, a polgarmesternek a bejelentést érdemben ki
kell vizsgélnia.

Az észleléssel kapcsolatos eljarast a koéltségvetési szerv munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi
eljarassal analég modon kell folytatni.

6. A szervezeti integritast sérté esemény kezelési rendje

A szervezeti integritast sérté eseményekben résztvevé személyeket két csoportra lehet osztani:
- a szervezeti integritast sérté eseményt eldidézék, megvaldsitdk és
- a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintkezok.

A szervezeti integritast sértdé esemény kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansagok
(ujbdli) eléfordulasanak megelbzése, tovabba hogy a térvényekben, kormany-, miniszteri- és &nkor-
manyzati rendeletekben, valamint a belsé szabalyzatokban meghatarozott eldirasok megsértése ese-
tén:

- a hibak, a hianyossagok és a tévedések korrigalasa,

- a felelésség megallapitasa,

- az intézkedések meghozatala és végrehajtasa
egységes elvek, eléirasok alapjan torténjen, tovabba, hogy hozzajaruljon az eléirasok megszegésé-
nek, a szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz, valamint az elére meghatarozott cél-
rendszer, elvaras rendszer és elvek szerinti tevékenységhez.

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasi rendje a Bkr. 6. § (4a) bekezdése alap-
jan magaban foglalja:
a) a bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének modszertanat,
b) a bejelentés kivizsgalasahoz szilkséges informaciok 6sszegyjtésének maodjat,
c¢) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,
d) a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,
e) a szervezeti integritast sérté esemeények elharitasahoz szikséges intézkedéseket,
f) az alkalmazhat6 jogkdvetkezményeket,
g) a bejelentd szervezeten bellli védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat eredmé-
nyérél vald tajékoztatasara vonatkozéd szabalyokat és
h) a szervezeti integritast sérté események bekoévetkezésének megeldézésére kialakitott eljarasi
szabalyokat.

A bejelentések kivizsgalasanak hatarideje a bejelentés iktatasatdl szamitott 30 nap.
A bejelentések kivizsgalasanak hatarideje az eseményfelelds javaslatara, és a polgarmester jovaha-
gyasaval egy alkalommal, maximum 30 nappal meghosszabbithaté.

6.1. A bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének modszertana



A koltségvetési szervnél bejelentett kockazatokat és eseményeket a beérkezéskor az iratkezelési
szabalyzat rendelkezései szerint iktatni kell.

A bejelentett kockazat és esemény kapcsolata a bels6 szabalyozasokkal

A panasz, kézérdeki bejelentés témakdrébe tartozd eseteket a panaszokrél és a kdzérdekil bejelen-
tésekrél sz6l6 2013. évi CLXV. térvényben és panaszkezelési szabalyzatban leirtaknak megfeleléen
kell kivizsgalni.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alapjan azonosithatd a kockazat, akkor az esemény felelbs
gondoskodik arrol, hogy a kockazat figyelembe vételre kerlljén az .integralt kockazatkezelési eljaras-
rendnek megfeleléen.

Ha a bejelentés alapjan el6zetesen feltételezhetd, hogy szervezeti integritast sérté esemény tortént,
az esemény felelds a bejelentést tovabb vizsgalja.

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

A bejelentett szervezeti integritast sérté eseményt a vonatkozé nyilvantartasok alapjan elézetesen
ellenérizni kell abbol a szempontbdl, hogy az mar vizsgalatra kerilt-e.

A bejelentés elsédleges vizsgalati pontja a bejelentett kockazatok és események nyilvantartasa, amely
tartalmazza valamennyi bejelentést, fiiggetlendl attdl, hogy az tartalmaban valés, vagy nem.

Amennyiben:
- a kockazat és az esemény korabban mar Kivizsgalasra keriilt:
- és a bejelentés Uj kdrulményt nem tartalmaz, a bejelentéssel kapcsolatos eljarast erre hivat-
kozva le kell zarni,
- ha a bejelentés uj kérilményt tartalmaz, a bejelentéssel kapcsolatban tovabb kell vizsgalddni,
- ha a kockazat és az esemény korabban még kivizsgalasra nem kerilt, az eljarast tovabb kell folytat-
ni,
- a bejelentett kockazat és esemény még kivizsgalasra nem kerllt, az azonos targyl bejelentés ki-
vizsgalasa lezarasa napjaig a korabbi bejelentéssel egyesithetd, és egy eljarasban kezelheté.

A bejelentett kockazat és esemény siirgSs beavatkozasi igénye

A folyamatgazda tartozik felelésséggel azért, hogy a bejelentett kockazat és esemény kapcsan dént-
s6n arrél, hogy az:

- slirgés beavatkozast igényel, vagy

- nem igényel slirgés beavatkozast.

Surgbs beavatkozast igényld esetekben a bejelentés kivizsgalasa gyorsitott eljarasban térténik (sur-
g6s intézkedést igényld esemény esetén maximum 15 nap).

6.2. A bejelentés kivizsgalasdhoz sziikséges informéacidk dsszegyiijtésének médja

A bejelentés tartaima alapjan a polgarmester dont arrél, hogy:
- a bejelentésben szerepl6 informaciok mennyisége elegendé-e az gy kivizsgalasahoz, vagy
- a bejelentéshez kapcsolédva tovabbi informacidkra van szikség.

Az informaciogy jtés torténhet:
- sz6ban: egyéni meghallgatassal, illetve t&bb személy egyiittes meghallgatasaval, targyalas-
sal,

vagy
- frasban.

6.3. Az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai
A bejelentéssel kapcsolatban folyamatgazda donthet arrél, hogy az eseménnyel érintett személyeket
meghallgatja.

A bejelentéssel dsszefuggésben meghallgathatd minden olyan személy, aki kapcsolatba keriilt, vagy
keriilhetett az adott eseménnyel és a meghaligatasa eldre viheti az gy kivizsgalasat.
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Az érintett személyeket a meghallgatasrél elézetesen - a meghallgatas idépontja elétt legalabb két
nappal korabban - értesiteni kell (meghaligatas helye, idépontja, targya).

A meghallgatasrél jegyzékonyvet kell felvenni, mely tartalmazza:
- a meghallgatas helyét, idépontjat;
- a meghallgatason jelen levdk nevét, munkakorét,
- a meghallgatott milyen minéségben van jelen;
- a meghallgatas targyat;
- a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
- a meghallgatott személy arra vonatkozé nyilatkozatat, hogy a jegyzékényvben foglaltakkal
egyet ért,
- a meghallgatason résztvevo tovabbi személy(ek) alairasat.

Az adatai védelmét kérd bejelentd esetében a jegyz6konyv személyes adatokra vonatkozé részét
zartan kell kezelni.

6.4. A vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai

Az eseménnyel kapcsolatos dokumentumok atvizsgalasa az eseménnyel kapcsolatos déntés megho-
zatalara vonatkoz6 hatarid6 figyelembe vételével térténik.

Az eljaras ezen szakaszaban dokumentumok beszerzésérdl, illetve meghallgatasok elrendelésérdi
lehet dénteni.

Osszefoglal6 jelentés

A kivizsgalasi tevékenység lezarasaként osszefoglald jelentés készul a 3. szamu mellékletben foglalt
tartalommal.
A jelentés készitése az esemeényfelelés feladata.
Az 6sszefoglalo jelentésnek tartalmazni kell a kévetkezd témakoroket:
- a bejelentés révid ésszefoglalasat,
- a bejelentés alapjan mar megtett mtezkedeseket és azok eredményeit,
- a vizsgalat nélkll lezarhaté iigyek esetében a vizsgalat mellézésének okait,
- a vizsgalat soran figyelembe vett, illetve melldz6tt adatokat, bizonyitékokat,
- a vizsgalat alapjan megallapitott tényeket,
- az Ugy lezarasahoz szilkséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

Az 9sszefoglald jelentéshez csatolni kell a vizsgalat soran felhasznalt valamennyi dokumentumot (ide
értve a meghallgatasok jegyz6konyveit és az eredeti bejelentést is).

Az dsszefoglald jelentést és annak mellékleteit a jelentés elkészitését kovetden haladéktalanul at kell
adni a polgarmesternek annak érdekében, hogy az Ugyben érdemi déntést hozzon, vagy az ugyet
lezarja.

A polgarmester az dsszefoglald jelentésre zaradékként ravezeti a jelentés atvételének idépontjat, a
jelentés alapjan hozott déntését, kilén részletezve:

- ha az ugy lezarasrol dontétt,

- a szlikséges intézkedéseket.

Az Osszesitd jelentésre zaradékként ra kell vezetni az integritast sérté esemény vizsgalataval foglal-
kozénak a bejelenté irdsbeli tajékoztatdsanak idépontjat az altala bejelentett gy kivizsgalasanak
eredményérél (a 4. szaml melléklet a ,Tajékoztatd a bejelentd altal bejelentett Ggy kivizsgalasanak
megtorténtérdl”).

6.5. A szervezeti integritast sérté események elharitasahoz szilkséges intézkedések
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A polgarmester a szervezeti integritast sérté események elharitasa érdekében intézkedéseket hozhat
az esemény kivizsgalasa soran, ha azt az esemény kortulményei indokoljak, valamint az esemény
kivizsgalasat kévetéen, az dsszesitd jelentésben szereplé javaslatok figyelembe vételével.

A polgarmester altal elrendelt intézkedések kulondsen:
- feltart problémak okainak megsziintetése,
- az azonositott sérelem orvoslasa,
- a munkavégzes tovabbi modjara vonatkozé instrukcidk irasbeli utasitasokba foglalasa,
- killdnb6z6 szervezeten belllli felelésségre-vonasi eljarasok: fegyelmi vagy etikai eljaras,
- szervezeten kivuli feleldssegre-vonasi eljarasok: szabalysertési illetve buntetéugyi eljaras
kezdeményezés, stb.
- beavatkozéas bizonyos folyamatokba.

A polgarmester az intézkedéséket ugy hatarozza meg, hogy ahhoz felelést, hataridét, és ha lehetsé-
ges teljesitménymutatot, indikatort is rendel.

6.6. Az alkalmazhaté jogkdvetkezmények

A szervezeti integritast sérté események jogkdvetkezménye jellege szerint, lehet:
- jogi jellegli (fegyelmi-, szabalysértési-, vagy blintet6eljaras meginditasa),
- pénzugyi jellegi (pénzbeli juttatas, kifizetés részben, vagy egészben térténd visszakévetelé-
se, behajtasa, kartéritési eljaras inditasa),
- szakmai jellegl (belsd szabalyozas szigoritasa, betartasanak fokozott ellendrzése, oktatas,
képzés stb.).

Kisebb jelentdségl, pénzlgyi kihatassal nem jaré szervezeti integritast sérté események esetén a
jogkovetkezményekre vonatkozé javaslatot az integritast sértdé esemény kivizsgalasaval foglalkozo
munkatars teszi meg a polgarmesternek.

6.7. A bejelenté szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat ered-
ményérdl valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyok

6.7.1. A bejelentd szervezeten belili védelme

A polgarmesternek biztositania kell a jelentést tevd személy védeimét, azaz azt, hogy vele szemben
ne legyen alkalmazhaté hatranyos elbanas, bejelentéséért ne legyen felelésségre vonhaté.

A védelmét biztositja az, hogy:

- az észlelésrél és az észlelt szervezeti integritast sérto eseményekrél irasbeli dokumentum kész(l,

- az erintett kérheti a bejelentéként megadott szemeélyes adatai zart kezelését,

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

- szankcionalasra kerul sor akkor, ha a szervezeti integritast sérté eseményt jelentével szemben retor-
zi6 alkalmazasara derl fény.

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

A bejelentd erdekvédelmének elve azt jelenti, hogy a bejelentét nem érheti hatrany a bejelentése mi-
att. Ez aldl kivétel, ha a bejelentése rosszhiszemii volt, &s alaposan feltételezhet®, hogy a bejelenté-
sevel Osszefliggésben masnak kart, sérelmet okozott, illetve esetleg blincselekményt vagy szabaly-
sertest kovetett el.

A zart adatkezelés eive alapjan amennyiben a bejelent6 az adatai zart kezelését kéri, az eseményfele-
I6s koteles az egész eljarast Ugy lefolytatni, hogy az érintett személy adatait mas ne ismerhesse meg.
Amennyiben az ugyben segitene az érintett személy adatainak ismerete, az eseményfelelés kételes
az érintett elézetes hozzajarulasat kérni az adatok koziéséhez.

Amennyiben sérilf a bejelentd védelme a szankcidkat a polgarmester az alkalmazott retorzié mértéke,
illetve az alkalmazé személye alapjan hatarozza meg. A szankcié alkalmazasa mellett gondoskodni

11



kell az érintett személy képzésérdl is, melynek soran a szervezeti integritast sérté események kezelé-
sének, valamint a belsd kontroll tevékenység mikodtetésének alapvetd céljat, miikodését ismertetni
kell.

6.7.2. A bejelentd szervezeten belili elismerése

A polgarmesternek gondoskodni kell arrél, hogy a valds szervezeti integritast sért esemény bejelen-
téje az altala észlelt esemény stlyanak megfeleld elismerésben részesdljon.

Az elismerés a vezetés stilusanak, modszerének, illetve az anyagi lehetéségektdl fuggéen lehet:

- erkdlcsi elismerés, vagy

- anyagi elismerés.

6.7.3. A bejelentt tajékoztatasa az esemény kivizsgalasanak eredményérél

A bejelentét - a kivizsgalas befejezését kévetéen haladéktalanul - irasban tajékoztatni kell az altala
bejelentett esemény kivizsgalasanak eredményérdl. A tajékoztatas megtorténtéért az eseményfelels
tartozik felelésséggel.

A tajekoztatasrél ugy kell gondoskodni, hogy annak megtérténte igazolt legyen (postai Ut esetén térti-
veveny, személyes atadasnal a tajékoztatas atvételének alairassal valé igazolasa.)

6.8. A szervezeti integritast sérté események bekévetkezésének megel6zésére kialakitott elja-
rasi szabalyok

A polgarmester az adott eseményre vonatkozé dontésével egyidében megbeszélést tart a hasonlé
esemeények bekdvetkezésének megeldzése témaban.

A megbeszélés célja, hogy feltarasra keruljenek azok az eljarasok, modszerek, intézkedések, melyek-
kel a tovabbiakban megelézhet6 az adott eseményhez hasonl6é esemény ismételt bekbvetkezése.

6.9. A szervezeti integritast sérté események nyilvantartasa
A szervezeti integritast sértdé eseményekrél nyilvantartas készil az 5. szamu melléklet szerinti adattar-
talommal. A nyilvantartast az eseményfelelés vezeti

7. Mellékletek

1. szamu melléklet:
Az eseményfelelds (szervezeti integritast sérté eseménykezelésért felelés) megbizasa

2. szamu melléket:

Az egyes eljarasokra vonatkozé jogszabalyok
3. szamu melléklet

Osszefoglalo jelentés minta
4. szamu melléklet

Tajékoztatd a bejelentd altal bejelentett Uigy kivizsgalasanak megtorténtérdl

5. szamu melléklet

A szervezeti integritast serté események nyilvantartasa
6. szamu melléklet

Megismerési zaradék

8. Egyéb rendelkezések

A szabalyzat 2020. januar 13. napjan Iép hatalyba.
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1. szamU melléklet:

koltségvetési szerv megnevezése

ESEMENYFELELGS
(Szervezeti integritast sertd esemeny-kezelésért felelés)
megbizasa

Alulirott, megbizom:

.................................................................................................................................................... nevi és
............................................................................................................................... munkakéri dolgozot,
hogy A szervezeli integritast sérté események kezelésének szabalyzatdban meghatarozottaknak meg-
feleléen a feladato(ka)t lassa el.

KeI: e,

polgarmester

Zaradék:

A feladat-ellatasi kotelezettséget tudomasul veszem. Kotelezettséget vallalok arra, hogy a feladatokat
a vonatkozé belsé szabalyzatok alapjan latom el.

Kt e e,

dolgozé
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2. szamu melléket:
Az egyes eljarasokra vonatkozo6 jogszabalyok

A buntet6-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljarasokra vonatkozé szabalyok
1. A buntet6eljaras meginditasa

A Bintet6é Torvénykonyvrél (Be.) sz6i6 2012. évi C. torvény 4. § (1) bekezdése szerint blincselekmény
az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elktvetést is binteti - gondatiansagbol elkdvetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény blntetés kiszabasat rendeli. A
buntetéeljarasrél szolé 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy
a birésagnak, az ugyésznek és a nyomoz6 hatdsagnak kotelessége a térvényben foglalt feltételek
megléte esetén bilintetéeljarast meginditani.

A Be. 145. § b) pontja elbirja, hogy a hivatalos személy kételes a hataskérében tudomasara jutott
blncselekményt bejelenteni.

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél szélo
2012. évi Il. toérvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés az az e térvény altal bintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal. A 78. § (1) bekezdése
kimondja, hogy szabalysertési eljaras feljelentés, vagy a szabalysértési hatdsag vagy a birésag hiva-
tali hataskérében szerzett tudomasa, illetve a helyszini birsag kiszabasara jogosult szerv vagy sze-
mély altali észlelés alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Térvénykényvrél szél6 2013. évi V. tdrvény 6:519. § -a kimondja, hogy aki masnak jogelle-
nesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesil a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy gy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

Kartéritési felel6sség tekintetében iranyadd a Polgari Torvénykényv meliett a Munka Térvénykonyveé-
rol szol6 térvény, a kdzszolgalati tisztviseldkrdl sz6ld 2011. évi CXCIXX. térvény (Kitv.), a kézalkalma-
zottak jogallasarol sz6lé 1992. evi XXXIII. térvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt., a Kitv,, illetve a Kjt. megfelel6 rendelkezései
az iranyadok.
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3. szamu melléket:

Osszefoglalé jelentés
szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasarol

1. A bejelentés rovid dsszefoglalasa:

A bejelentés iddpontja:

A bejelentés iktatoszama:

A bejelentés tartalma:

A bejelentéssel érintett szerv, szervezeti egység, személy:

A bejelentés siirgésség szerinti mindsitése:

o surgbs

0 nem slrgés.

A bejelentés targyaban vald déntés hatarideje (30 nap).

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

Az intézkedés Az intézkedés oka Az intézkedést Az intézkedés Az intézkedés
leirasa végrehajté neve idépontja eredménye

3. A vizsgalat nélkiil lezarhaté iligy esetében a vizsgalat mell6zésének okai
A bejelentés }

o vizsgalat neélkil nem zarhato le.

o vizsgalat bejelentés nelkal lezarhaté. A lezaras okai:

4. A vizsgalat soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatok, bizonyitékok

A/ a Vizsgalat soran figyelembe vett adatok, bizonyitékok (bejelentés, szobeli meghallgatas jegyzé-
kdnyvei, egyéb hivatalon belul rendelkezésre all6 iratok, nyilvantartasok stb.)

Adat, bizonyiték neve Forrdsa Egyéb

Bejelentés Bejelentd

B/ a Vizsgalat soran mellézétt adatok, bizonyitékok és a mellézés oka

Adat, bizonyiték neve Forrasa A mellézés oka

5. A kivizsgalas soran megallapitott tények:
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6. Az iigy lezarashoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatok:

Il. Zaradék a polgarmesteri déntésrél

1. A jelentés atvételének idépontja: ...
2. Polgarmesterként az alabbi déntést hozom:
o az gy lezarasrél donték, mert:

o a szlikséges intézkedések meghozatalaré! déntdk

eseményfelelds

Az intézkedés megne-
vezése

Az intézkedés vegre-
hajtasaért felelds sze-
mély

Az intézkedés vegre-
hajtasanak hatarideje

Megjegyzés (az elbirt
teljesitménymutaté,
indikator)

polgarmester

Il. Zaradék a bejelentd tajékoztatasarol

A bejelent6 altal bejelentett 0gy kivizsgalasanak eredményérél térténd irasbeli tajékoztatasanak:

- idépontja,

- a tajékoztatas megtérténtét igazold dokumentum (a szabalyzat 4. szamu mellékletben bemu-
tatott , Tajékoztatd” szerinti formaban )

Az esemény ismételt bekovetkezésének megelézése érdekében meghatarozott intézkedések

Az intézkedes megne-
vezese

Az intézkedés végre-
hajtasaért felelés sze-
mély

Az intézkedés vegre-
hajtasanak hatarideje

Megjegyzés (az elbirt
teljesitménymutato,
indikator)
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4. szamu melléklet

..................................... (koltségvetési szerv neve)
TAJEKOZTATAS
bejelentd altal bejelentett iigy kivizsgalasanak megtérténtéréi
Bejelentd ........o.cooviiiiiiiiii (név) részére
Tajékoztatom, hogy az On altal bejelentett (igy (téma megnevezése: .............................
.................................................................................................................................................. )
kivizsgalasa megtortént.
A kivizsgalas eredménye a kdvetkezd volt (révid leiras):
Tajékoztatd atadasanak amédja: ...........................L (személyesen, postan e-mailon stb.)
Tajékoztatas idépontja: .........................
Kelt: 201,
......................... po Igarmeste r

Személyes atvétel esetén:

A ,Tajékoztatas a bejelentd altal bejelentett igy kivizsgalasanak megtorténtérdl” dokumentumot atvet-
tem.

Kelt: ..o

atvevd

17






81

sellgle
‘SNz IseHejueA|iu v
alop!
yeueseljejzoy esel9| efjuodopi wezs
-gle} ojuajaleg PIAQJ sgpayzul PoIBay Aug) nyoydejebapy eselia] pIAQJ sgluajafeg | sojuajeleg | Augwizgyul pajuuy | -log
Aame _wmum>mme_DXV ..........................................
A9 02

esepeueAlAU yaAugwasse 0las Jseyibajul 9ZoAI9zZS
1opigliaW nWezs ‘g







6. szamu melléklet

Megismerési zaradék

Alulirottak alairasunkkal elismerjiik, hogy a 2020. januar 13. napjato! hatalyos szervezeti integritast
sérté események kezelésének szabdlyzatdban foglaltakat megismertiik, megértettuk és magunkra

nézve kdtelezének ismerjik el:

Név Beosztas Datum Alairas
Zsigmond Aniké jegyz6 2020 JAN 13, Xf/\
1
Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi f6- 400 | o
oléad6 1020 JAN 13, S|

Kolumban Magdolna

gazdalkodasi

eléado 1020 JAN 13

A

Lazar Erika altalanos igaz-
gatasi eldads 1020 JAN 13, A\
Ligartova Anetta vezetd gondo- % N
z6 1070 JAN 13, ‘ :
Bomba Katalin gondoz6 2070 JAN 13 CM
Kissné Erd6s Analda gondozo )
W0 IAN 13 | ThiaR QA el g
Csillag Sandorné védénd y o
2010 JAN 13 ﬂéz/yy /K/c{ oy
Sra0ls ¢ Mk d s al (Jﬂc &F‘ yheokp JO20 JAN 13, i){———w“”
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