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A szervezeti integritast sért6 események kezelésének szabalyzata

Bokodi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2855 Bokod, HOsOk tere 6., a tovabbiakban: kolt-
segvetesi szerv). A koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérol
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet (Bkr.) 6. § (4) bekezdése szervezeti integritast
sertd esemeények kezelésének eljarasrendjét a kovetkezdk szerint hatarozom meg:

1. Altalanos rész

1.1. A szabalyzat

A szervezeti integritast sérté események kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak altalanos
célja, hogy a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eléirasok megsér-
tése esetén a hibak, hianyossagok, tévedések bejelentésére, fogadasara, valamint kivizsgala-
sara a korrigalasa, a felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa egységes rend-
szerben és eljarasrend alapjan térténjen.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésével kapcsolatos eljarasrend tovabbi célja, hogy
megel6z6 jelleggel hozzajaruljon a kilénb6zé jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz.

Az egyes eljarasokra vonatkozo6 jogszabalyokat (a bunteté-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fe-
gyelmi eljarasokra vonatkozo) a 2. szamu melléklet tartalmazza.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat szemelyi hatalya a koltségvetési szerv valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojara
kiterjed.

A szabalyzat hatalya kiterjed a szervezeti integritast sérté eseményekre, ide nem értve a kézérdekd
bejelentések eljarasrendjét, melyet a panaszokrol és a kozérdekl bejelentésekrdl szolo 2013. évi
CLXV. torveny (kozerdekii bejelentesrél szolo torvény) szabalyoz. A kozérdekl bejelentések eljaras-
rendje kulon szabalyzatban kerul meghatarozasra.

1.3. Szervezeti integritast sérté esemény fogalma, leirasa

Az integritas fogalma:
Az integritas jelentése az érintetlenség, teljesség vagy feddhetetlenség. A kézigazgatasban hasznalt
fogalom az ,érintetlenségbdl” kerul levezetésre. Az integritas a tisztasag allapotara, tisztességre, be-

csuletre utal.

A szervezeti integritast sérté esemény fogalma:

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

A szervezeti integritast sérté esemény tehat, minden olyan tevékenység vagy mulasztas, amely:
- létez6 szabalytol:
- kézponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettdl,
- egyeb belsd szabalyzattol, utasitastol eltérést eredményez, illetve
- szervezeti célkitlizésektdl (gazdasagi programtol, koltségvetési tervtél stb.) eltérést eredmé-
nyez, értékeknek és elveknek nem felel meg.
Ide tartozik az allamhaztartas m(kodeési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi
eseményében a koltségvetési szerv alapdokumentumaiban (alapitd okiratban és Szervezeti és Mko-
dési Szabalyzatban) rogzitett feladatellatas barmely tevékenységében az egyes miiveletekben eléfor-
dulé meg nem felelés.

A szervezeti integritast sérté esemény adodhat:
- nem megfelelé cselekménybdl,
- mulasztasbol,



- hidanyossagbol.

A szervezeti integritast sérté esemény bekovetkezhet:
- az allamhaztartas mikodési rendjében,
- a koltségveteési gazdalkodas valamely tertletén,
- valamely feladatellatasaban,
- az egyes muveletekben.

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

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

A szervezeti integritast sérté események kezelésével kapcsolatban feladatot lat el:

- ajegyzd

- a szervezeti integritast sérté esemény kezeléséért felelds (tovabbiakban: az eseményfelels),
- a koltsegvetési szerv vezetdje kijeldlése alapjan kdzrem(ikodd személyek.

2.1. A koltségvetési szerv vezetSjének az integritast sérté eseménykezeléssel kapcsolatos fel-
adat és hataskore

A jegyz6 felelés kdzvetlenul a szervezeti integritast sérté események eljarasrendjének szabalyozasa-
ert /Bkr. 6. § (4) bekezdés).

A jegyz6 a jelen szabalyzatban meghatarozott eljarasrend miikodtetése érdekében:
- elkésziti e szabalyzatot, melynek jelen szabalyzat hatalyba Iéptetésével tesz eleget,
- az 1. szamu mellékletben meghatarozottak szerint eseményfelelést (szervezeti integritast
sértd esemenykezelés feleldst) jeldl ki,
- az ¢sszefoglalo 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 kozremUlkodésre kéri a kockazatok azonositasa, valamint az szervezeti
integritast sérté esemeények Ujboli bekdvetkezésének megelézési feladataiban,
- a szerv barmely foglalkoztatottjat utasitja valamely eseménnyel kapcsolatos intézkedés vég-
rehajtasara, illetve a megel6zési célu intézkedésekben vald kozremiikodésre,
- rendszeresen felligyeli a szervezeti integritast sérté esemény- kezelés rendjét.

2.2. Az eseményfelelés szervezeti integritast sért6 eseménykezeléssel kapcsolatos feladat és
hataskore

A szervezeti integritast sért6é eseményfelelés adminisztrativ feladata:
- jelentést késziteni a szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasarol,
- tajékoztatja a bejelentdt a bejelentése kivizsgalasa eredményérdl,
- naprakész nyilvantartast vezetni a bejelentett szervezeti integritast sérté eseményekrél.

A szervezeti integritast sérté eseményfelelés operativ feladata:
- fogadni a kockazat és esemény bejelentéseket,
- gondoskodni a kivizsgalashoz sziikséges dokumentumok beszerzésérdl, a meghallgatasok
lebonyolitasarol,
- figyelemmel kisérni az intézkedések gyakorlati megvaldsitasat,
- nyomon kovetni az elrendelt jogkévetkezmények végrehajtasat,
- reészt venni a szervezeti integritast sérté6 esemény ismétlédését megakadalyozé intézkedé-
sek kidolgozasaban.



2.3. Az egyes eseményekkel kapcsolatba keriilé6 folyamatgazdak szervezeti integritast sért6
eseménykezeléssel kapcsolatos feladat és hataskore

A folyamatgazdak feladata, hogy
- az eseményfelelds kérésére adatot szolgaltassanak az esemény kivizsgalasahoz,
- az esemenyfelel6s kérésére meghallgatason valaszoljanak az eseménnyel kapcsolatos kérdé-
sekre,
- részt vegyenek az 6sszefoglalo jelentés alapjan meghozott jegyzéi intézkedések végrehajta-
saban,
- részt vegyenek az események megel6zésére meghatarozott intézkedések végrehajtasaban.

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

A jegyzd kijelolése alapjan kdozremikodd személyek feladata, hogy
- az eseményfelelés kérésére adatot szolgaltassanak az esemény kivizsgalasahoz,
- az esemenyfelelds kérésére meghallgatason valaszoljanak az eseménnyel kapcsolatos kérdé-
sekre,
- részt vegyenek az Osszefoglalo jelentés alapjan meghozott jegyz6i intézkedések végrehajta-
saban, ha az intézkedés szamukra feladatot hataroz meg,
- részt vegyenek az esemenyek megel6zésére meghatarozott intézkedések végrehajtasaban,
ha az intézkedés szamukra feladatot hataroz meg.

3. A szervezeti integritast sért6 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, el6idézett szervezeti integritast sérté6 események kulonosen:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztas,
- megvesztegeteés,
- partnerrel, tgyféllel valo jogtalan 6sszejatszas,
- nyilvantartasok tudatosan meghamisitott vezetése,
- szandékosan eszkozolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott, gondatlansagbol eléidézett szervezeti integritast sérté események kils-
nosen:
- figyelmetlenségbdl elkdvetetett szabalytalansag,
- nem megfelel6 modon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbol szarmazé szabalytalansag,
- hanyag munkavégzésbél, magatartasbdl szarmazé szabalytalansag,
- hatarid6é elmulasztasa miatti szabalytalansag,
- szabalyok nem megfeleld ismeretébdl fakadé szabalytalansag.

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

A szervezeti integritast sérté események megel6zése elsésorban a szabalyozottsagon alapul. A sza-
balyozottsag biztositasa, és ezzel a szervezeti integritast sérté események egy jelentés részének
megakadalyozasa a jegyzének a feleléssege.

A szervezeti integritast sérté események megelézésével kapcsolatban a koéltségvetési szerv vezettje
(jegyz8) gondoskodik arrol, hogy:
- a szervezet miikddéese megfeleldéen szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan fe-
lalvizsgalatra keruljenek,
- a jogszabalyoknak megfelel§ szabalyzatok alapjan miikaédjon, a miikodés e tekintetben is fo-
lyamatosan ellenérzétt legyen,



- a szervezeti felépitésben, bels6é szabalyozottsagban, miikédési rendben rejlé hianyossagbol
eredd szabalytalansag esetén — a tovabbi szabalytalansag megelézése céljabol — hatékony in-
tezkedés szilessék a szabalytalansag korrigalasara, annak a mértéknek megfeleléen, amilyen
meértéket képviselt a szabalytalansag.

A szervezeti integritast sértd esemeények megel6ézése érdekében a jelen szabalyzatban meghatarozott
szabalyok megismertetésérol és elsajatitasarol:
- a nem vezett beosztasu dolgozdk szintjéen értekezlettel vagy belsé tovabbképzéssel kell
gondoskodni.

A munkaertekezletek és tovabbképzések megszervezéséért a jegyzé tartozik felelésséggel.
A szabalyozottsag biztositasa

A szabalyozottsag biztositasa a jegyz6 feladata. A kéltségvetési szerv vezetdjének kell gondoskodnia
— bels6 utasitasi rendszerének megfeleléen — arrél, hogy a Bokodi Polgarmesteri Hivatal és az intéz-
menyek valamennyi kételezd, illetve a mikodést egyébként segité belsé szabalyozassal rendelkezze-
nek.

A szabalyozottsag biztositasa soran a jegyz6é gondoskodni kell:
- a szabalyzatok rendelkezésre allasarol,
- a szabalyzatok naprakészségérdl,
- a szabalyzatok jogszabalyokhoz, illetve a bels¢ szervezeti elvarasokhoz igazitasarol, vala-
mint arrél, hogy
- a szabalyzatok tartalmukban segitséget nyujtsanak a koltségvetési szerv és Bokod Kézség
Onkormanyzat feladatainak ellatasahoz, ezaltal a koltségvetési szerv és Bokod Kézség On-
kormanyzat celkitlizés rendszerének eléréséhez, megvaldsitasahoz,
- a szabalyzatok megismertetésérol.

4.2. Megel6zés megfelel6 célok, értékek és elvek meghatarozasaval

A szervezeti integritast serté események megelézését szolgalja az, ha redlis, egyértelm(i, az érintettek
szamara elfogadhato6 célok és értékek kertilnek meghatarozasra.

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

A szervezeti integritast sérté események észlelése tébb modon is térténhet, igy:
a) az eseményt megvalosito altal,
b) az eseménnyel valo érintkezés soran:
- a kontrollrendszerben torténd észlelés, ahol a
konkrét észlel6 lehet:
- az a dolgozo, aki kdzvetlenil részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- ajegyzo,
- a belsd ellendrzési rendszerben,
- a kilso ellen6rzé szervezet, illetve kiilsé személy altal.

5.1.1. Eszlelés a szervezeti integritast sérté esemenyt megvalésité altal

A szervezeti integritast sérté eseményt el6idéz6, megvaldsité dolgozok csoportjaba bele tartoznak:

a) a szervezeti integritast sértd6 eseményt szandékosan megvalositok, illetve

b) a szervezeti integritast sérté eseményt azért megvalositok, mert:
- a szabalyozas, a cél, a meghatarozott értékek és elvek nem voltak egyértelmiek,
- nem oktattak ki 6ket megfeleléen a feladatellatas kovetelményeire,
- nem tanulmanyoztak kell¢ alapossaggal a szabalyzatot, a célokat, elveket, értékren-
det, illetve
- figyelmetlentl végezték a munkajukat.



A szervezeti integritast sérté6 esemény bejelentése

A dolgozé koételes:
- irasban vagy
- sz6ban
bejelenteni a jegyzének azt, ha a sajat tevékenysége soran szervezeti integritast sérté eseményt fe-
dez fel.
A szobeli jelzesrol jegyzokonyvet nem kell késziteni. Jegyzékonyv felvételére akkor van szilkség, ha
- atéma fontossaga megkivanja a késébbiekre nézve vonatkozoan, vagy
- szabalysértés, fegyelmi vétség, blincselekmény gyanuja mertil fel.

Az igy feltart szervezeti integritast sérté esemény tényként kezelhetd.

5.1.2. Eszlelés a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintkezok altal

A/ A folyamatba épitett vezetdi rendszerben térténé észlelés

Barmely dolgozo altal észlelt szervezeti integritast sérté események esetén kdvetendd eljiaras

A szervezeti integritast sérté eseménnyel érintkezék csoportjaba tartoznak azok:
- akik egy adott folyamatban, a folyamat el6zé szakaszan munkat végzék altal megvalositott
szervezeti integritast sérté esemény miatt érintettek, valamint
- akik a folyamatok kapcsolodasi pontjain ellenérzé szerepet is betdltenek.

Az észlelt szervezeti integritast szandékosan sérté eseményrol az érintett dolgozonak irasban bejelen-
tést kell tennie a jegyzének.

A szervezeti integritast sérté eseményrél készult irasbeli bejelentésnek tartalmaznia kell:
- a szervezeti integritast sért6 esemény tényét, pontos tartalmat,
- az eldirastol valo eltérést, a szervezeti integritast sérté esemény mindsitését,
- felmertulésének helyét és idépontjat,
- a folyamat vagy a tevékenység szervezeti integritast sérté esemény altal érintett részét,
- az észleld személyét.

Vezetdi szinten észlelt szervezeti integritast sérté események esetén kdvetendd eljiaras

Ha a jegyzé észleli, hogy valamely teriileten szervezeti integritast sérté esemény tortént, a jegyzé a
szervezeti integritast szandékosan seérté eseményrél jelentést kell készitenie az el6zé pontban felso-
rolt tartalommal.

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

A szervezeti integritast serté események jelentésének tartalmaznia kell a dogozoéi bejelentésen tul a
kovetkezbket
- a szervezeti integritast serté eseményekkel érintett terletet,
- a szervezeti integritast sértd események megitélésekor figyelembe veend6 enyhité
kéralmenyeket,
- a szervezeti integritast sért6 események gyandja felismerésének okat (dokumentum ellendr-
zés, helyszini ellenérzés),
- a szervezeti integritast sérté események korrigalhatésagat (altalaban, illetve pénzugyi jutta-
tasokra vonatkozoéan, kartéritési igény felmertlhet-e.).

B/ A belsé ellendrzési rendszer altal észlelt szervezeti integritast sérté események esetén kévetends
eljaras

A jegyzbnek gondoskodnia kell a szervezeti integritast sérté6 események megszintetése céljabdl in-
tézkedési terv kidolgozasarol és annak végrehajtasarol, amelyet a belsd ellenérzési jelentés eldirta
vagy a szabalytalansag olyan sulyu, hogy a biincselekmény, szabalysértés, fegyelmi eljaras gyanuja
merult fel.



Vizsgalni kell, hogy:
- a megeldzesre tortent intézkedések miért nem értek el a megfelel6 hatast,
- korabban mar fel kellett-e volna tarni a szervezeti integritast sérté eseményeket.

A belsd ellenérzés soran feltart szervezeti integritast sérté eseményekrél kulon nyilvantartas készil a
belsd ellendrzés keretében.

C/ A kiilsé ellen6rzé szervezet, illetve kiilsé személy altal észlelt szervezeti integritast sérté esemé-
nyek esetén kévetendd eljaras

Kulso ellendrz6 szervezet

A kulso ellen6rzé szervezet altal tapasztalt szervezeti integritast sérté eseményeket a kuls6 ellenérzé
szervezet az altala készitett ellendrzési jelentésben irja le. Az ellendrzési jelentés alapjan a jegyzdének
intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig a szervezet munkatarsainak kdézremuikodésével végre-
hajtania.

A kuls6 ellenérzés soran feltart szervezeti integritast sérté eseményekrol kilon nyilvantartas készl.

Kulsé személy

Amennyiben kils6é szemeély jelzi a szabdlytalansagot, a koltségvetési szerv vezetdjének (jegyzének) a
bejelentést érdemben ki kell vizsgalnia.

Az észleléssel kapcsolatos eljarast a koltségvetési szerv munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi
eljarassal analog modon kell folytatni.

6. A szervezeti integritast sérté6 esemény kezelési rendje

A szervezeti integritast sérté esemeényekben résztvevd személyeket két csoportra lehet osztani:
- a szervezeti integritast sértd eseményt eldidézék, megvaldsitok és
- a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintkezok.

A szervezeti integritast sertd6 esemény kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansagok
(ujboli) eléfordulasanak megeldzése, tovabba hogy a toérvényekben, kormany-, miniszteri- és &nkor-
manyzati rendeletekben, valamint a belsdé szabalyzatokban meghatarozott eléirasok megsértése ese-
tén:

- a hibak, a hianyossagok és a tévedések korrigalasa,

- a felel6sség megallapitasa,

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

A szervezeti integritast sérté esemenyek kezelésének eljarasi rendje a Bkr. 6. § (4a) bekezdése alap-
jan magaban foglalja:
a) a bejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének médszertanat,
b) a bejelentés kivizsgalasahoz szukséges informaciok dsszegyljtésének modjat,
c) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,
d) a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,
e) a szervezeti integritast sérté események elharitdsahoz szikséges intézkedéseket,
f) az alkalmazhato jogkodvetkezményeket,
g) a bejelentd szervezeten bellli védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat eredmeé-
nyerdl valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat és
h) a szervezeti integritast sért6 események bekdvetkezésének megelézésére kialakitott eljarasi
szabalyokat.

A bejelentések kivizsgalasanak hatarideje a bejelentés iktatasatol szamitott 30 nap.

A bejelentések kivizsgalasanak hatarideje az eseményfelelés javaslatara, és a koltségvetési szerv
vezetdje (jegyz6) jovahagyasaval egy alkalommal, maximum 30 nappal meghosszabbithato.
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6.1. A bejelentett kockazatok és események el6zetes értékelésének médszertana

A koltségvetesi szervnél bejelentett kockazatokat és eseményeket a beérkezéskor az iratkezelési
szabalyzat rendelkezései szerint iktatni kell.
A polgarmesteri hivatalnal a jegyz6 részére torténik az iktatas.

A bejelentett kockazat és esemény kapcsolata a bels6 szabalyozasokkal

A panasz, kozérdeki bejelentés témakorébe tartozé eseteket a panaszokrél és a kozérdek( bejelen-
tésekrol szolo 2013. evi CLXV. térvényben és panaszkezelési szabalyzatban leirtaknak megfeleléen
kell kivizsgalni.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alapjan azonosithaté a kockazat, akkor az esemény felelds
gondoskodik arrol, hogy a kockazat figyelembe vételre kertljon az integralt kockazatkezelési eljaras-
rendnek megfeleléen.

Ha a bejelentés alapjan elézetesen feltételezhetd, hogy szervezeti integritast sérté esemény tértént,
az esemeny felel6s a bejelentést tovabb vizsgalja.

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

A bejelentett szervezeti integritast sértd eseményt a vonatkozé nyilvantartasok alapjan elézetesen
ellenérizni kell abbdl a szempontbol, hogy az mar vizsgalatra kertilt-e.

A bejelentés elsddleges vizsgalati pontja a bejelentett kockazatok és események nyilvantartasa, amely
tartalmazza valamennyi bejelentést, fliggetlendl attodl, hogy az tartalmaban valos, vagy nem.

Amennyiben:
- a kockazat és az esemény korabban mar kivizsgalasra kerult:
- s a bejelentés j kértilmeényt nem tartalmaz, a bejelentéssel kapcsolatos eljarast erre hivat-
kozva le kell zarni,
- ha a bejelentes uj korulményt tartalmaz, a bejelentéssel kapcsolatban tovabb kell vizsgalddni,
- ha a kockazat és az esemény korabban meg kivizsgalasra nem kerilt, az eljarast tovabb kell folytat-
ni,
- a bejelentett kockazat és esemény még kivizsgalasra nem kerult, az azonos targyu bejelentés ki-
vizsgalasa lezarasa napjaig a korabbi bejelentéssel egyesithetd, és egy eljarasban kezelhetd.

A bejelentett kockazat és esemény siirgés beavatkozasi igénye

A folyamatgazda tartozik felelésséggel azért, hogy a bejelentett kockazat és esemény kapcsan dont-
son arrol, hogy az:

- surg8s beavatkozast igényel, vagy

- nem igényel slirgés beavatkozast.

Surgbs beavatkozast igénylé esetekben a bejelentés kivizsgalasa gyorsitott eljarasban torténik (sir-
g0s intézkedést igénylé esemény esetén maximum 15 nap).

6.2. A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok dsszegyijtésének médja

A bejelentés tartalma alapjan a koltségvetési szerv vezetdje (jegyz6) dont arrél, hogy:
- a bejelentésben szerepld informaciok mennyisége elegend6-e az tgy kivizsgalasahoz, vagy
- a bejelentéshez kapcsolodva tovabbi informacidkra van sziikség.

Az informacio gyljtés torténhet:
- szbban: egyéni meghallgatassal, illetve tobb személy egyuttes meghallgatasaval, targyalas-
sal,

vagy
- irasban.

6.3. Az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai



A bejelentéssel kapcsolatban folyamatgazda donthet arrél, hogy az eseménnyel érintett szemé lyeket
meghallgatja.

A bejelentéssel 6sszefuggésben meghallgathaté minden olyan személy, aki kapcsolatba kerult, vagy
kerulhetett az adott eseménnyel és a meghallgatasa elére viheti az gy kivizsgalasat.

Az érintett személyeket a meghallgatasrol elézetesen - a meghallgatas idépontja el6tt legalabb két
nappal korabban - értesiteni kell (meghallgatas helye, idépontja, targya).

A meghallgatasrol jegyzékonyvet kell felvenni, mely tartalmazza:
- a meghallgatas helyét, idépontjat;
- a meghallgatason jelen lévék 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 résztvevé tovabbi személy(ek) alairasat.

Az adatai védelmét kérd bejelenté esetében a jegyzékényv személyes adatokra vonatkozd részét
zartan kell kezelni.

6.4. A vonatkozo6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai

Az eseménnyel kapcsolatos dokumentumok atvizsgalasa az eseménnyel kapcsolatos déntés megho-
zatalara vonatkozoé hataridé figyelembe vételével térténik.

Az eljaras ezen szakaszaban dokumentumok beszerzésérdl, illetve meghallgatasok elrendelésérdl
lehet donteni.

Osszefoglalo jelentés

A kivizsgalasi tevekenység lezarasakeént 6sszefoglalo jelentés készul a 3. szamu mellékletben foglalt
tartalommal.
A jelentés keészitése az eseményfelelds feladata.
Az 6sszefoglald jelentésnek tartalmazni kell a kovetkez6 témakoroket:
- a bejelentés rovid 6sszefoglalasat,
- a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
- a vizsgalat nélkll lezarhatd ugyek esetében a vizsgalat mellézésének okait,
- a vizsgalat soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,
- a vizsgalat alapjan megallapitott tényeket,
- az Ugy lezarasahoz szukséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

Az 6sszefoglalo jelentéshez csatolni kell a vizsgalat soran felhasznalt valamennyi dokumentumot (ide
ertve a meghallgatasok jegyzdkonyveit és az eredeti bejelentést is).

Az ¢sszefoglald jelentést és annak mellékleteit a jelentés elkészitését kovetéen haladéktalanul at kell
adni a jegyz6nek annak érdekeben, hogy az tigyben érdemi déntést hozzon, vagy az tgyet lezarja.

A jegyz6 az osszefoglald jelentésre zaradékként ravezeti a jelentés atvételének idépontjat, a jelentés
alapjan hozott dontését, kulén részletezve:

- ha az ugy lezarasrol dontott,

- a szlikséges intézkedéseket.

Az 6sszesitd jelentésre zaradékkeént ra kell vezetni az integritast sérté esemény vizsgalataval foglal-
kozonak a bejelentd irasbeli tajékoztatasanak iddépontjat az altala bejelentett tgy kivizsgalasanak
eredmenyerdl (a 4. szamu melléklet a ,Tajékoztatd a bejelentd altal bejelentett tgy kivizsgalasanak
megtorténtérdl”).
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6.5. A szervezeti integritast sérté események elharitasahoz sziikséges intézkedések

A Kkoltségvetési szerv vezetdje (jegyz0) a szervezeti integritast sérté események elharitasa érde kében
intézkedéseket hozhat az esemény kivizsgalasa soran, ha azt az esemény korulményei indokoljak,
valamint az esemeény kivizsgalasat kovetben, az 6sszesitd jelentésben szerepl¢ javaslatok figye lembe
vételével.

A koltségvetési szerv vezetdje (jegyzo) altal elrendelt intézkedések kulonodsen:
- feltart problémak okainak megsziintetése,
- az azonositott sérelem orvoslasa,
- a munkavégzeés tovabbi modjara vonatkozé instrukciok irasbeli utasitasokba foglalasa,
- kulonboz6 szervezeten belili felelésségre-vonasi eljarasok: fegyelmi vagy etikai eljaras,,
- szervezeten Kivili feleldsségre-vonasi eljarasok: szabalysértési illetve buntetéugyi eljaras
kezdeményezés, stb.
- beavatkozas bizonyos folyamatokba.

A koltsegvetési szerv vezetdje (jegyz6) az intézkedéséket Ugy hatarozza meg, hogy ahhoz felelést,
hataridét, és ha lehetséges teljesitménymutatét, indikatort is rendel.

6.6. Az alkalmazhato jogkdvetkezmények

A szervezeti integritast sérté események jogkovetkezménye jellege szerint, lehet:
- jogi jellegli (fegyelmi-, szabalysértési-, vagy buntetdeljaras meginditasa),
- pénzgyi jellegl (pénzbeli juttatas, kifizetés részben, vagy egészben torténé visszakovetelé-
se, behajtasa, kartéritési eljaras inditasa),
- szakmai jellegl (belsd szabalyozas szigoritasa, betartasanak fokozott ellenérzése, oktatas,
képzés stb.).

Kisebb jelentdsegl, pénzigyi kihatassal nem jar6 szervezeti integritast sérté események esetén a
jogkovetkezmeényekre vonatkozé javaslatot a kozvetlen vezetd, vagy az integritast sértdé esemény
kivizsgalasaval foglalkoz6 munkatars teszi meg a koltségvetési szerv vezetdjének (jegyzének). A
jegyz6 vagy atruhazott jogkorben, az érintett szervezeti egység vezetdje, a kortilményeket mérlegelve
hozhat dontést a fegyelmi, kartéritési, szabalysértési eljaras kezdeményezésérol.

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

6.7.1. A bejelent6 szervezeten bellli védelme

A koltségvetési szerv vezetdjének (jegyzének) biztositania kell a jelentést tevé személy védelmét,
azaz azt, hogy vele szemben ne legyen alkalmazhatd hatranyos elbanas, bejelentéséért ne legyen
felelésségre vonhato.

A védelmét biztositja az, hogy:

- az észlelésrol és az észlelt szervezeti integritast sértd eseményekrél irasbeli dokumentum készul,

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

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

- szankcionalasra kerul sor akkor, ha a szervezeti integritast sérté6 eseményt jelentével szemben retor-
zi6 alkalmazasara derul fény.

A bejelentt tekintetében érvényesitendé elvek:
- a bejelent6 érdekvédelmének elve,
- a zart adatkezelés elve.

A bejelent6 érdekvédelmének elve azt jelenti, hogy a bejelentét nem érheti hatrany a bejelentése mi-
att. Ez aldl kivetel, ha a bejelentése rosszhiszem( volt, és alaposan feltételezhetd, hogy a bejelenté-
sével ¢sszefliggésben masnak kart, sérelmet okozott, illetve esetleg blincselekményt vagy szabaly-
sértést kovetett el.
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A zart adatkezelés elve alapjan amennyiben a bejelenté az adatai zart kezelését kéri, az eseményfele-
I6s koteles az egeész eljarast Ugy lefolytatni, hogy az érintett személy adatait mas ne ismerhesse meg.
Amennyiben az tgyben segitene az érintett személy adatainak ismerete, az eseményfelelds koteles
az érintett elézetes hozzajarulasat kérni az adatok koézléséhez.

Amennyiben séril a bejelenté védelme a szankciokat a jegyzé az alkalmazott retorzio mértéke, illetve
az alkalmazo személye alapjan hatarozza meg. Minél magasabb vezetd beosztasrol van sz6, annal
komolyabb szankciot kell alkalmazni. A szankcié alkalmazasa mellett gondoskodni kell az érintett
szemely képzeéserdl is, melynek soran a szervezeti integritast sérté események kezelésének, valamint
a belsé kontroll tevékenység miikodtetésének alapvetd céljat, miikodéseét ismertetni kell.

6.7.2. A bejelentt szervezeten belili elismerése

A koltsegvetesi szerv vezetbjenek (jegyzének) gondoskodni kell arrél, hogy a valés szervezeti integri-
tast sérté esemény bejelenttje az altala észlelt esemény sulyanak megfelel6 elismerésben részesiil-
jon.

Az elismereés a vezetés stilusanak, médszerének, illetve az anyagi lehetéségektol fiiggéen lehet:
- erkolcsi elismerés, vagy
- anyagi elismerés.

6.7.3. A bejelentt tajékoztatasa az esemény kivizsgalasanak eredményérél

A bejelentét - a kivizsgalas befejezését kovetéen haladéktalanul - irasban tajékoztatni kell az altala
bejelentett esemény kivizsgalasanak eredményérél. A tajékoztatds megtorténtéért az eseményfelelés
tartozik felelésséggel.

A tajékoztatasrol ugy kell gondoskodni, hogy annak megtorténte igazolt legyen (postai ut esetén térti-
veveny, személyes atadasnal a tajékoztatas atvételének alairassal vald igazolasa.)

6.8. A szervezeti integritast sérté6 események bekdvetkezésének megel6zésére kialakitott elja-
rasi szabalyok

A koltségvetesi szerv vezetbje (jegyz0) az adott eseményre vonatkozé dontésével egyiddben megbe-
szélést tart a hasonlé események bekovetkezésének megeldzése témaban.

A megbeszélés célja, hogy feltarasra kerlljenek azok az eljarasok, modszerek, intézkedések, melyek-
kel a tovabbiakban megelézhetd az adott eseményhez hasonlé esemény ismételt bekdvetkezése.

6.9. A szervezeti integritast sérté események nyilvantartasa

A szervezeti integritast sérté eseményekrdl nyilvantartas készul az 5. szamua melléklet szerinti adattar-
talommal. A nyilvantartast az eseményfelelés vezeti

7. Mellékletek

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

2. szamu melléket:

Az egyes eljarasokra vonatkozé jogszabalyok
3. szamu melleklet

Osszefoglalo jelentés minta
4. szamu melléklet

Tajékoztatod a bejelentd altal bejelentett tigy kivizsgalasanak megtorténtérol

5. szamu melléklet

A szervezeti integritast sérté események nyilvantartasa
6. szamu melléklet

Megismerési zaradék
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8. Egyéb rendelkezések

A szabalyzat 2020. januar 13. napjan lép hatdlyba, egyidejileg hatalyat veszti a
2014.01.01. napjatol hatalyos szabalytalansagkezelésrol szolo szabalyzat.

Bokod, 2020. januar 13.

=\
Zsigmond Aniko
jegyz6
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1. szamu melléklet:

intézmény megnevezése

ESEMENYFELELOS
(Szervezeti integritast sért6 esemény-kezelésért felelés)
megbizasa

Alulirott, megbizom:

.................................................................................................................................................... neva és

............................................................................................................................... munkakord dolgozot,

hogy A szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzataban meghatarozottaknak meg-
feleléen a feladato(ka)t lassa el.

jegyz6

Zaradék:

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

dolgozd6
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2. szamu melléket:

Az egyes eljarasokra vonatkozo6 jogszabalyok

A buntet6-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljarasokra vonatkoz6 szabalyok
1. A buntetéeljaras meginditasa

A Buntetd Torvenykonyvrél (Be.) szold 2012. évi C. térvény 4. § (1) bekezdése szerint blincselekmény
az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkévetést is bunteti - gondatlansagbol elkbvetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény bintetés kiszabasat rendeli. A
buntetbeljarasrol szold 1998. evi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy
a birésagnak, az ugyésznek és a nyomozd hatdésagnak kotelessége a térvényben foglalt feltételek
megléte esetén biintetéeljarast meginditani.

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

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél szold
2012. évi ll. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés az az e térvény altal bluntetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

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

3. Karteritési eljaras

A Polgari Torvenykonyvrél szold 2013. évi V. térvény 6:519. § -a kimondja, hogy aki masnak jogelle-
nesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesul a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadd a Polgari Torvenykényv mellett a Munka Térvénykdnyve-
rél szolo térvény, a kdzszolgalati tisztviseldkrél szold 2011. évi CXCIXX. torvény (Kttv.), a kdzalkalma-
zottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

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

Osszefoglal6 jelentés
szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasarol

| IGsszefoglal6 jelentés

1. A bejelentés révid 6sszefoglalasa:

A bejelentés idépontja:

A bejelentés iktatoszama:

A bejelentés tartalma:

A bejelentéssel érintett szerv, szervezeti egység, személy:

A bejelentés stirgdésség szerinti minésitése:

o surgés

o nem sirgés.

A bejelentés targyaban valé dontés hatarideje (30 nap).

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

Az intézkedés Az intézkedés oka Az intézkedést Az intézkedés
leirasa végrehajtoé neve idépontja

Az intézkedés
eredménye

3. A vizsgalat nélkiil lezarhato ligy esetében a vizsgalat mell6zésének okai
A bejelentés

o vizsgalat nélkdl nem zarhato le.

o vizsgalat bejelentés nélkul lezarhato. A lezaras okai:

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

A/ a Vizsgalat soran figyelembe vett adatok, bizonyitékok (bejelentés, szdbeli meghallgatas jegyzo-

konyvei, egyéb hivatalon belul rendelkezésre allé iratok, nyilvantartasok stb.)

Adat, bizonyiték neve Forrasa Egyéb

Bejelentés Bejelentd

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

Adat, bizonyiték neve Forrasa A mell6zés oka

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

_ ll. Zaradék a jegyzéilpolgarmesteri/intézményvezetsi dontésrol’

1. A jelentés atvételének idépontja: .........cccooeeiiiinn,
2. Jegyz6keént az alabbi déntést hozom:
0 az ugy lezarasroél déntok, mert:

0 a szllkséges intézkedések meghozatalarol dontok

eseményfelelés

Az intézkedés megne-
vezése

Az intézkedés végre-
hajtasaért felelés sze-
mely

Az intézkedés végre-
hajtasanak hatarideje

Megjegyzés (az elbirt
teljesitménymutato,
indikator)

jegyz6

e

_II. Zaradék a bejelentd tajékoztatasarol

A bejelentd altal bejelentett ugy kivizsgalasanak eredményérdl torténé irasbeli tajékoztatasanak:

- idépontja,

- a tajékoztatas atadasanak madja:..
- a tajékoztatas megtorténtét |gazolo dokumentum (a szabalyzat 4 szamu mellekletben bemu-

tatott , Tajékoztatd” szerinti formaban )

lll. Zaradék a megel6z6 intézkedésekrdl

Az esemeny ismeételt bekdvetkezésének megelézése érdekében meghatarozott intézkedések

Az intézkedés megne-
vezese

Az intézkedés végre-
hajtasaért feleldés sze-
mely

Az intézkedés végre-
hajtasanak hatarideje

Megjegyzés (az elbirt
teljesitménymutato,
indikator)
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4. szamu melléklet
voeo....(kOltségvetési szerv neve)

TAJEKOZTATAS
bejelenté altal bejelentett ligy kivizsgalasanak megtorténtérdl

Bejelentd ...................coocooii . (NEV) Tészére
Tajekoztatom, hogy az On altal bejelentett igy (téma megnevezése: .............................

kivizsgalasa megtortént.
A Kkivizsgalas eredménye a kévetkez6 volt (révid leiras):

Tajékoztatd atadasanak a modja: .................................(Személyesen, postan e-mailon stb.)
Tajékoztatas idépontja: ........................

Kelt: 201
Jegyzo

Személyes atvétel esetén:

A ,Tajékoztatas a bejelentt altal bejelentett gy kivizsgalasanak megtorténtérdl” dokumentumot atvet-
tem.

Kelt: ..o

atvevd
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6. szamu melléklet
Megismerési zaradék

Alulirottak alairasunkkal elismerjik, hogy a 2020. januar 13. napjatol hatalyos szervezeti integritast
sertd esemenyek kezelésének szabalyzataban foglaltakat megismertiik, megértettik és magunkra

nézve kotelezének ismerjik el:

Név Beosztas Datum Alairas
Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi f6- i 2
eldado 2020 JAN 13, A
Kolumban Magdolna gazdalkodasi
eldads 2020 JAN 13 o~

Lazar Erika

altalanos igaz-
gatasi el6add

2020 JAN 13,

Gerencsér Judit

adougyi f6-
munkatars

2020 JAN 13

b

Téthné Szam Tiinde Katalin

altalanos igaz-
gatasi fémun-
katars

1020 JAN 13

Baumann Péter

pénzugyi-
palyazati el6-
adé

2020 JAN 13,
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