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I. BEVEZETES

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011. (X1 31.) Korm.
rendelet eldirja, hogy a koltségvetési szerv vezetSje koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljérasrendjét. Ennek értelmében a Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakképzé Iskola és
Kollégium (tovabbiakban: Intézmény) a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét

jelen szabalyzatban hatirozza meg.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat célja

Az eljarasrend célja, hogy a koltségvetési szerv miikodésével dsszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra
es integritasi, korrupciés, kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara és kivizsgalasra vonatkozo
altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzijaruljon a korrupcios kockdzatok szervezeten beliili hatékony
kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcioval szembeni ellendlloképességének javitisahoz, tovabba
cldsegitse a szabélytalansagok ujboli eléfordulasanak megelézését. Az eljardsrend ennek érdekében rogziti
azokat a fogalmakat, eljardsokat, intézkedéseket, amelyek biztositjdk az Intézmény miikédése soran
eloforduld szervezeti integritast sértd esemény ismételt cléforduldsanak megeldzését és a feltart események

kezelését.
2. A szabilyzat hatalya

A szabalyzat targyi hatalya a Fay Andras Mez6gazdasagi Szakképzd Iskola és Kollégium (tovabbiakban:
Intézmény) miikodésével Osszefiiggésben benyijtott visszaélésekre, a szervezeti integritast sértd
eseményekre €s a korrupcios kockazatokra iranyulo bejelentések kivizsgalasara és kezelésre terjed ki.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére, tovabba az
Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban illetve egyéb foglalkoztatisra iranyuld

jogviszonyban all6 dolgozébira



3. Fogalmak

Panasz: olyan keérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul és elintézése nem

tartozik mas — igy kiiléndsen birosagi, kozigazgatasi- eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a

kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kdzérdekil bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Integritas: a szervezet szabalyszerii, a koltségvetési szerv vezetje ¢és az irdnyité szerv altal meghatarozott

celkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikodése.

Integritasi kockazat: a koltségvetési szerv celkitiizéseit, értékeit, elveit sérté vagy veszélyeztetd visszaélés,

szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

Korrupciés kockazat: olyan integritasi kockézat, amely a korrupcios cselekmény bekovetkezésének a

lehetdsegét jelenti.

Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé szabalyoktol,
valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezet§je és az iranyitd szerv altal meghatarozott

szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek ¢s elveknek megfeleld miikodéstol eltér.

A szervezeti integritast sértd esemény fogalom mind a korabbi ,,szabalytalansagok™ fogalmi kérét, mind az

iratlan ¢s egy¢b crtékalapu szabalyok (visszaélés, csalas, korrupcio) megértésének eseteit lefedi, megfelelve

pap

A szervezeti integritast sértd esemény fogalomkore széles, a korrigalhato kisebb mulasztasoktdl, a munka
kozben el6fordulo hidnyosséagoktol kezdve ide tartoznak a stilyosabb biintets-, szabalysértési tigyek, valamint

kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekmények.

Szabalytalansag: (szervezeti integritast sérté esemény) olyan szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve
mulasztas, amely valamely irott, vagy iratlan szabalyt (torvény, rendelet, belsé rendelkezés, belsd szabalyzat
stb.) sért, illetve, amely az 4llamhaztartas miikodési rendjét, a koltségvetést, illetve a vagyongazdalkodast, a

szabalyszerl feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

Biincselekmény: A biincseleckmény a hatdlyos biinteté térvénykonyv szerint az a szandékos, vagy- ha a
torvény a gondatlan clkdvetést is biinteti - gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a

tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli.

Szdndékossdg: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tantsitoja kivanja, vagy e kdvetkezményekbe

belenyugszik.
» Egyenes szandéek, amelyet a magatartas kovetkezményeinek kivanasa jellemez.

» Eshet6leges szandék, amelyet a magatartas kovetkezményeibe valé belenyugvas jellemez.



Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tantisitoja eldre latja, de konnyelmiien

bizik azok elmaradasaban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja elére, mert a t6le elvarhatd figyelmet

vagy koriiltekintést elmulasztja.

» Tudatos gondatlansig: az elkovetd clére latja magatartasa kovetkezményeinek a lehetdségét, de

kénnyelmiien bizik azok elmaradasaban.

» Hanyag gondatlansag: az elkdveté nem latja elére magatartisa lehetséges kévetkezményeit, mert

elmulasztotta a ,,tole elvarhatd” figyelmet vagy kériiltekintést.

Léteznek un. ,,vegyes blindsségii” biincselekmények is. Ilyen esetben az elkéveté szandékosan fejti ki az
elkdvetési magatartast, de az — gondatlansiga folytan — a szdndékan tilmend eredménnyel, kdvetkezménnyel
jar.

EU tamogatishoz kapcsolédoé csalds: az Eurdpai Uniorol szold Szerzddés K.3. cikke alapjan létrejott, az
Eurdpai Kdz6sségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolo Egyezmény és az azt kiegészit jegyzSkonyvek,
valamint az Buropai Uniorol szolé Szerz6dés 35. Cikkének (2) bekezdése alapjin megtett nyilatkozat
kihirdetéserél szolo 2009. évi CLIX. torvénnyel kihirdetett, az Eurdpai Kozdsségek pénziigyi érdekeinek

védelmerdl szolo egyezmény 1. cikk (1) bekezdése szerinti fogalom, valamint a a tovabbiakban: Btk. 396. §-

a szerinti koltségvetési csalas.

Szabalysértés: A tarsadalmi egyiitt¢lés altalanosan elfogadott szabalyait sértd vagy veszélyeztetd, a
blincselekményként térténd biintetni rendeléshez sziikséges kockazatokkal és veszélyességgel azonban nem
rendelkezd krimindlis cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és a torvény altal biintetni rendelt. Az a
tevékenység vagy mulasztds veszélyes a tarsadalomra, amely a bilincselekményként térténd biintetni
rendeléshez sziikségesnél kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptérvény szerinti allami, tarsadalmi
vagy gazdasigi rendet, a természetes ¢s jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek

személyét vagy jogait.

Etikai vétség: Valamely etikai kodex A4ltal szankcionalt cselekmény. Ilyen példaul a Magyar
Korménytisztvisel6i Kar Hivatasetikai Kodexe, amely a magatartdsi normék olyan 8sszessége, amely
tartalmazza — a térvényes kereteken beliil — a hazai és europai gazdasagi, tarsadalmi kornyezet 4ltal etikailag
elfogadhatonak itélt szakmai viselkedési normarendszert, valamint a meghatirozott normaktél valo

magatartasbeli eltérés varhato kovetkezményeit.

A Kodex magaban foglalja a betartand6 alapelveket, tovabba azokat az iranymutatdsokat, amelyek szem el6tt
tartasaval annak cimzettjei elkeriilhetik az adott gazdasagi és tarsadalmi kdrnyezet altal negativnak itélt
magatartast. Az irdanyelvek megsértése az adott tevékenységet végzék kozosségének egyiittes érdekei ellen
hat, igy a szakmai kozOsség — érdekeinek védelmében — az etikai normak megsértdit etikai vétség miatt
elmarasztalasban részesiti. A hivatasetikai alapelvek megsértése esetén a Kodexben kijelolt modon etikai
eljaras folytathato le az etikai vétség megvalositojaval szemben. Az etikai eljaras eredménye alapjan — annak

eredményétdl fiiggden — fegyelmi eljaras meginditasa is kezdeményezhetd.



Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegese.
A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavéllalé nem tgy jart el, ahogy az az adott
helyzetben ltalaban elvarhat6. A vétkesség nem mas, mint egy tudati 4llapot, amely azt jelenti, hogy az adott
esetben a kotclezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul, és ez a tudati viszony atfogja-e a
kotelezettségszegést és annak kovetkezményeit. E szerint a vétkességnek két fajtajat ismerjiik, a szandékos és

a gondatlan kotelezettségszegést.

Koételezettségszegésnek mindsiil a munkavallalo részérgl a foglalkoztatasi jogviszony tartalmat képezo
kotelezettségek —igy kiilondsen a partatlan, igazsagos, kulturalt igyintézési kotelezettség, a szakmai lojalitas,

a szemclyes munkavegzeés, a munkaképes allapot megdrzése, az utasitasok végrehajtasa — megsértése.

Vannak olyan okok ¢s helyzetek, amikor latszolag megvalosul a jogellenes magatartas, vagyis a
kételezettségszeges, fegyelmi vétség azonban mégsem allapithato meg. Az ilyen okokat (vagy helyzeteket)
fegyelmi feleldsségre vonast kizaré okoknak nevezziik. Ilyen ok lehet példaul: a jogos védelemben és
szilkséghelyzetben elkovetett kotelezettségszegés, vagy ha a munkéltatd joggal valé visszaélést kovet el, és

igy ro6 kételezettséget a munkavallalora
4. A szervezeti integritast sért6 események alapesetei

A szervezeti integritast sérté események lehetnek:

Szandékosan okozott tevékenységek: tudatosan tébbnyire valamilyen elény megszerzése céljabol elkdvetett
szabélytalansag (félrevezetés, csalas, sikkasztds, megvesztegetés, szandékosan elkdvetett szabalytalan
kifizetés stb.)

Gondatlansagbol okozott tevékenységek: nem szandékosan okozott karesemény (figyelmetlenségbdl,

hanyag magatartdsbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szirmazo szabalytalansag)

A szervezeti integritast sért6 események gyakorisagot tekintve:
e Egyszeri,
o Ismételt,
* Rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkdvetett szervezeti integritast sértd esemény)

A szandckossag kérdése a megfeleld szankciok kiszabasakor értékelendd.
III. AFELADATOK, FELELOSSEGEK

1. Az igazgato
A szervezeti integritast sértd események megel6zésével kezelésével kapcsolatosan az igazgatd felelGssége,
hogy:

e A jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan rendelkezései alapjan miikodtesse az Intézményt,

e A szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel, amely

elsddleges feltétele a szervezeti integritast sértd események megelézésének,



» Szervezeti integritasi feleldsként gondoskodik rola, hogy szervezeti integritast sérté esemény gyanuja
esetén minden {igy érdemben kivizsgalasra keriiljon, és megallapitott szervezeti integritast sértd
esemeény eseten hatékony intézkedést hajtsanak végre, a szervezeti integritdst sértd esemény

megsziintetésre, a belsd szabalyozas helyesbitésre kertiljon,

e A helytelen alkalmazdsi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi felelésség
megallapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak,

» Kialakitsa a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét és azt a dolgozokkal

megismertesse.

2. Szervezeti egység vezetik

A szervezeti egység vezet6k kotelesek jelezni a szervezeti integritis felelds részére amennyiben
szervezetiiknél szervezeti integritast sértd eseményt észlelnek, illetve a beosztott dolgozéjuk vagy barmely
személy szervezeti integritast sérté esemény gyaniijaval kapcsolatos bejelentést tesz.

A szervezeti integritasi felelés dontése alapjan kivizsgalhatjak, kezelhetik az egyes szervezeti integritast sértd
eseményeket.

Minden szervezeti egység vezetdje felelos a feladatkorébe tartozd egységnél a szervezeti integritast sértd
esemény ismételt eléfordulisanak megelozéséhez sziikséges intézkedések megtételéért, a bekodvetkezett
esemény feltirdsaért, sziikség esetén annak dokumentalasért, tovabba indokolt esetben a feleldsségre
vonassal ¢és a hidnyossigok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és

megvalositasuk ellendrzéséért.

3. A szervezeti integritasi felelos

A szervezeti integritasi felelds feladata a bejelentések fogadasa, mérlegelése, sziikség esetén a kivizsgalasra,
az esemény kezelésére iranyuld eljards meginditasarol szolo javaslat elkészitése. A szervezeti integritasi
feleldst az igazgato irasban jeloli ki, akadélyoztatasa esetén az igazgato altal kijeldlt személy helyettesiti. Az

Intézménynél a szervezeti integritasi felelds az altalanos igazgatohelyettes.

IV. ASZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEKKEL KAPCSOLATOS
ELJARASI SZABALYOK

1. A szervezeti integritast sérté esemény észlelése, feltarasa

A szervezetl integritast sértd események észlelése szdrmazhat ellendrzést végzé belsd és kiilsé szervek,
valamint belso és kiilsé személyek részérdl torténd bejelentésbil.
Szervezeti integritast sértd esemény gyantjanak Intézményen beliili észlelése esetén a gyanfijat alatamaszto

adatok, bizonylatok, informaciok Osszegylijtése és az Intézmény szervezeti integritds felelésének torténd



megkiildése a szervezeti integritast sértd esemény gyanu eldterjesztésnek a kodtelezd cleme. A szervezeti
integritast sértd esemény gyanu bejelentd adatlap mintat jelen szabalyzat /. szdmui melléklete tartalmazza.
Amennyiben lehetséges, a szervezeti integritast sértd esemény gyanija jelentésekor ki kell térni arra, hogy:
* Mi a szervezeti integritast sértd esemény gyanu pontos tartalma és amennyiben szamszerfisithetd,
annak értéke;
* Milyen norméatol (jogszabaly, belsd szabélyzat, stb.) értéktol, elvtdl, célkitiizéstdl valod eltérésrdl van
$z0;
» Eléviilési id6n beliil észlelték-e a szervezeti integritist sértd eseményt;
* A szervezet integritast sértd esemény gyant mely teriiletet érinti;
* Van-¢ enyhitd koriilmény (pl. stilyos kévetkezménnyel jaro hataridé tallépést varatlan, elhérithatatlan
kiilsd akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.).
e A szervezeti integritast sérté esemény gyantja milyen médon meriilt fel (pl. belsé kontrollrendszer
keretében, vezetdi ellendrzés keretében, folyamatba épitett ellendrzés soran, kiilsé bejelentés, stb.);
e Korrigilhato-e a szervezeti integritast sértd esemény;
e Pénzbeli elszamolast érintd szervezeti integritast sértd esemény esetén van-¢ reilis lehetdség a
visszakdvetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések;

* Amennyiben kartéritési igény meriilt fel, foganasitottak-e mar az ahhoz sziikséges intézkedéseket.

1.1. Az intézmény valamely munkatirsa dltal észlelt szervezeti integritdst sérté esemény

Amennyiben a szervezeti integritist sért6 eseményt munkatars észleli, soron kiviil kételes értesiteni- a
hivatali ut betartasaval- a kozvetleniil felette allo vezetét, aki két munkanapon beliil értesiti a szervezeti
integritasi feleldst.

Amennyiben a munkatars ugy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az iigyben érintett, akkor a vezetd felettesét
kell ¢rtesiteni és egyben €rtesiteni a szervezeti integritasi feleldst.

Amennyiben a szervezeti integritast sérté esemény ligy¢ben a szervezeti integritasi felelés egyértelmiien
érintett, akkor az igazgatot kell kdzvetleniil értesiteni.

Az igazgatd egyértelmii érintettsége esetén az iranyitd szervet kell haladéktalanul értesiteni, és egyben

értesiteni kell a szervezeti integritasi feleldst.

1.2. A szervezeti integritast sért6 eseményt a belsé ellendrzés tarja fel

Amennyiben a belsd ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl szoldo 370/2011. (XII 31.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek megfelelden jar el. Az igazgatonak vagy az érintett szervezeti egységek vezetdinek
intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzes megallapitasai alapjan és az intézkedési tervet végre
kell hajtani.

Egy szervezeti integritast sértd esemény belsé ellenérzés altali feltarasakor kiilén kell vizsgalni az

alabbiakat:



e Miért nem tarta fel a szervezet belsd kontrollrendszere a szervezeti integritast sérté eseményt és az
azt lehetové tevo tényezdket;

* Amennyiben a belsé kontrollrendszer feltirta a szervezeti integritist sértd eseményt vagy az azt
lehetove tevd tényezdket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megeldzéshez,
illetve a kiros kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket;

* Ha a sziikséges intézkedéscket megtette a vezetd miért nem érte el a kivant hatast;

* Volt-e kordbban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarni a szervezeti integritast sérté
esemeényt.

Az igazgato, szervezeli egység vezetd a feltart szervezeti integritdst sértd eseményrél a lezart belsd

ellendrzési jelentés kézhezvételét kovetd 2 munkanapon beliil értesiti az integritasi feleldst.

1.3. Kiilsé ellen6rzési szerv tarja fel a szabalytalansagot

Ha kiilsd ellendrzési szerv észleli a szervezeti integritast sérté eseményt, az arra vonatkozo megallapitasait az
ellen6rzési jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot add
cselekmeény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja esetén az ellen6rzd szervezet miikodését szabalyozd
térvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, Magyar Allamkincstér, az EU ellenérzést gyakorlo szervei, stb.). A
szervezetl integritast sérté eseményre vonatkozd megéllapitisok alapjan az igazgatonak, illetve az érintett
szervezeti egység vezetdjének gondoskodnia kell az intézkedési terv kidolgozasarol és végrehajtasarol.

Az igazgatd a feltart szervezeti integritast sérté eseményrdl a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételét

kévetd 2 munkanapon beliil értesiti az integritasi feleldst.

1.4. Kiilsé személy 4ltal észlelt szervezeti integritast sérté esemény

Amennyiben kiilsé személy — szerzodéses partner, intézmény, allampolgar- jelzi a szervezeti integritast sérté

eseményt, az bejelentést a szervezeti integritasi felelosnél kell megtennie.

2. A szervezeti integritast sérté esemény gyanujat bejelenté személy védelme

A szervezeti integritdst sérté esemény gyanujat bejelentd személyt (tovabbiakban: Bejelentd) nem érheti
hatrany a bejelentés megtétele miatt. A Bejelent6 személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatdsara hatiskorrel rendelkezo szerv részére adhatok at, ha ¢ szerv annak kezelésére térvény
alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitisahoz a panaszos vagy a kozérdekli bejelentd egyértelmiien

hozzijarult. A Bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzéjarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra.

Ha nyilvanvalova valik, hogy a panaszos vagy a kozerdeki bejelentd rosszhiszemiien, dontd jelentdségii
valotlan informaciot kzolt, és ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald koriilmény meriil
fel, személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult személy vagy szerv részére at kell adni. Amennyiben
megalapozottan valosziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes
adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at
kell adni.



A Bejelentd kérheti adatainak zdrtan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az iigy iratai kozott, a
szabélytalansagi felelGs altal aldirt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrdl, annak tartalmi

csorbitisa nélkiil, az integritds tanicsad6 anonimizalt mésolatot készit, és azt a kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozo adatok més szervnek torténd atadisahoz vagy nyilvanossagra hozatalahoz

a bejelentd személynek dnkéntes és elozetes hozzajarulasa sziikséges.

A szervezeti integritasi felelds, illetve a vizsgalatban résztvevé személyek a vizsgélat soran tudomasukra
jutott informaciokat bizalmasan kezelik, azokat, a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve,

kizérolag a bejelentés vizsgélatdhoz hasznalja fel.

o

3. A bejelentések tipusai, mingsitése, értékelése

A bejelentéseket irasban és szoban lehet megtenni.

Az irasbeli bejelentés torténhet levélposta vagy elektronikus uton. Az irasbeli bejelentések fogadasara az
Intézmény zarhaté gytijtéladat helyez ki. Az frott formaban beérkezett bejelentéscket a beérkezéskor
erkeztetni, illetve iktatni sziikséges. Az elektronikus (ton érkezé bejelentéseket az intézményi e-mail cimen
lehet megtenni.

A szobeli bejelentés megtehetd személyesen, illetve telefonon. A szébeli bejelentéscket a szervezeti
integritasi felelds fogadja, az erre a célra kijelolt helyiségben. A szoban tett bejelentéseket jegyzokdnyvbe
kell foglalni, a jegyzOkonyv mintajat a szabalyzat /. szdmii melléklete tartalmazza. Amennyiben erre nincs
lehetoseg, vagy a bejelentd védelme indokolja, a bejelentésrol feljegyzés késziil. A bejelentd kérheti
adatainak zartan torténd kezelését. Ebben az esetben személyes adatait az ligy iratai kozott, a bejelentés
felvételében kozremiikodo személy éltal alairt zart boritékban kell elhelyezni, melynek tartalmérdl csak az
igazgato tajekoztathato. A jegyzokonyvet, feljegyzést érkeztetni, iktatni sziikséges.

A telefonon térténd bejelentések fogadasa az intézményi telefonszdmon torténik, munkaidében.

A bejelentésekhez hozzaféréssel a szervezeti integritds felelésdn tal a szervezeti egység vezetdk,
rendelkeznek

Amennyiben a szervezeti integritas feleldsnek cimzett elektronikus levelet, iratot, iratokat vagy bejelentést
ezen iratok kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, gy azt kdteles haladéktalanul a
szervezetl integritasi felelésnek az eljarasend szerinti kezelése céljabol tovabbitani. Amennyiben nem a
szervezeti integritasi feleldsnek cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe tartozd irat érkezik a szervezet
barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell a
szervezeti integritasi felelds részére. A bejelentések erkeztetésérdl, iktatasardl a szervezeti integritasi felelés a
szervezet erre vonatkozd szabdlyzataiban foglaltak szerint, az altalanos iratkezelési szabalyok alapjan

gondoskodik.

4. A bejelentés vizsgalatanak folyamata

A bejelentés alapjan a szervezeti integritasi felelés mérlegeli a szervezeti integritast sérté esemény

gyanijanak megalapozottsagat.



A bejelentés vizsgalata mell6zhetd, ha
- egy korabbi bejelentéssel azonos tartalmul,
- azonosithatatlan személy 4ltal tett bejelentés esetén,
- ha a bejelentém a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrél torténd tudomasszerzéstdl szamitott
hat honap utan terjesztette el6 beadvanyat.

A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkezesétdl szamitott egy éven tal eléterjesztett bejelentést

érdemi vizsgalat nélkiil el lehet utasitani.

Az integritasi bejelentésnek nem mindsiild bejelentéseket, legkésdbb a beadvany érkezését koveté nyole
napon beliil tovabbi ligyintézésre atteszi az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez (pl. hidnyossag,
amelyben a szervezeti egység vezetdje tud intézkedni, kozigazgatasi hatosagi eljarast megalapozo kézérdekii
bejelentés vagy biincselekmény gyanuja), amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatilyos
iratkezelési szabélyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérél.

Az szabalytalansagi felelOs a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),

b) a bejelentés tartalma szerint igényli-¢ vizsgalat lefolytatasat,

c) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

A szervezeti integritasi felelOs a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarasahoz sziikkséges, vagy
a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informaciok
rendelkezésre éallasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése
irant.

A szervezeti integritdst sértd esemény gyanjanak megallapitasanal a hatalyos jogszabalyok, belsé eldirdsok

alapjan kell mérlegelni.

Ha a szervezeti integritasi felelés megalapozottnak talalja a gyanut, dont, arrol hogy az tigyben sziikséges-¢

szervezeti integritast sértd esemény kivizsgalasra vonatkozo eljarast lefolytatni, és ha igen milyen médon.

Az igazgatd jogosult a szervezeti integritasi felelds altal javasolt eljarasrol sajat hataskorben ellentétesen

donteni.

A szervezeti integritasi felelds az ligy természetére, sllyossagara, dsszetettségére figyelemmel:

a szervezeti integritast sért6 esemény kivizsgalasat celzo eljarast sajat hataskorben folytatja le,

- szervezeti integritast sértd esemény gyantjanak kivizsgalasat az érintett szervezeti egység

vezetOjéhez utalja,

- szervezeti integritdst sértd esemény gyantjanak kivizsgilasat az altala kijeldlendd ad hoc

bizottsdghoz utalja.
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S. A szervezeti integritist sért6é esemény kivizsgalasanak lefolytatisa
A szervezeti integritds felelés javaslata alapjan az igazgatd dont a szervezeti integritast sérté esemény
kivizsgalasarol.
Az igazgato dontése alapjan az arra kijeldlt személynek vagy testiiletnek kell az eljarast lefolytatni.

Az eljarast 30 napon beliil kell lefolytatni. A hataridét a szervezeti integritasi felelés egy alkalommal 15
nappal meghosszabbithatja a vizsgélatot lefolytatd javaslata alapjan. Az ligyintézési idébe nem szamit bele az

adatbekérd megkeresés megkiildésétol annak teljesitéséig terjedd iddtartam.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokolttd teszi, a vizsgalatot végzé az tigyben
¢rintett vagy arrol ismerettel rendelkez6 személyt meghallgatja. A meghallgatds idépontjarol az érintett
személyt legalabb harom munkanappal kordbban irasban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatisa esetén
— telefonon, széban (ez utébbit is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a

bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzOkonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

a) meghallgatas helyét, idépontjat;

b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;
c¢) a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott vilaszokat;

f) a jegyz6kdnyv bejelentdvel valo ismertetésének tényét &s a jegyzokdnyvben foglaltakkal vald egyetértésére

vonatkozé nyilatkozatot;
g) a meghallgatason résztvevok alairasat.

A szervezeti integritast sértd események kivizsgalasarol a 2. szdmu melléklet szerinti jegyzékonyvet kell

elkésziteni.

Az igazgaté a lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések
megtételerdl (pl. feltart problémak okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai
eljards meginditasa, biinteteljards kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az iligy lezdrdsara
vonatkozodan. A dontést kdvetden a szervezeti integritasi felelds gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértéd
magatartds megsziintetése ¢érdekében sziikséges intézkedések foganatositisinak elokészitésérdl, és a

végrehajtasuk nyomon kovetésérdl (monitoring).

A vizsgalat eredményérdl a szervezeti integritasi felelos a vizsgalat lezarast kovetd 15 napon beliil irasban

értesiti a bejelentét.
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6. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds stb.) a szabalyzatban meghatérozottak
figyelembevételével, az iratkezelési szabélyzat szerint, elkiilonitett iktatohely-azonositd alkalmazasival
torténik. Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a szabélytalansagi felelds a leheté
legrovidebb id6n beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a szervezeti integritasi felelds kezeli, nyilvantartja és 6rzi,
folyamatosan gondoskodik arrol, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenck ne férjenek hozza.
A bejelentesek iratkezelése az ligyintézés teljes folyamataban a szervezeti integritasi felelés feliigyeletével
torténik.

A bejelentessel Osszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kortien a szervezeti integritasi felelds, a
szervezeti egység vezetdk, a bejelentés, illetve az eljards soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelents,
illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet bele.

Az igazgatd kételes gondoskodni a keletkezett iratanyagok nyilvéntartasinak naprakész és pontos
vezetésérol. A szervezeti integritasi felelés nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz rendelt

feleldsoket és a kapcsolodo hataridéket. A nyilvantartds mintajat a 3. szdmui melléklet tartalmazza.

7. Alkalmazhaté jogkovetkezmények

A jogkovetkezményekrdl valé déntés kezdeményezése a szervezeti integritast sérté esemény megsziintetésére
hataskorrel rendelkez6 szervezeti egység vezetd, kiemelt jelentdségii esetben az igazgaté feladata.
A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:
o jogi jellegii (kartéritési eljards meginditasa, szabélysértési vagy biintetdeljaras kezdeményezése az
arra feljogositott hatosagnal)
e munkajogi (figyelmeztetés, kozalkalmazotti, illetve munkaviszony felmentéssel, felmondassal,
rendkiviili felmentéssel, azonnali hatalyu felmondéssal torténé megsziintetése)
e pénzigyi jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténd felfiiggesztése,
visszakOvetelése, behajtasa)
e szakmai jellegli (belsé szabalyozas modositasa, szigoritdsdnak kezdeményezése, betartdsanak
fokozott ellendrzése stb.)
Amennyiben biintetd-, vagy szabalysértései eljaras kezdeményezésének sziikségessége meriil fel, a sziikséges
intézkedéseck meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti, annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelelé eljarasokat meginditsa. Az eljaras meginditaséra az

igazgato jogosult. Ezzel egyidejiileg a fenntart6t is értesiteni kell.

8. Az intézkedések, eljarasok nyomon kivetése

Az igazgaté koteles nyomon kovetni a meginditott eljarasokat, tovabba figyelemmel kisérni a vizsgélat

eredményeként meghozott dontéseket, a sziikséges intézkedések végrehajtasat.
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A szervezeti egységek vezetdinek a feltart szervezeti integritast sérté események alapjan be kell azonositani a
tovabbi szervezeti integritast sért6 esemény lehetdségeket.
Az igazgato, a szervezeti egység vezetdk, valamint a szervezeti integritasi felelds kotelesek nyomon kovetni

a javaslatok végrehajtasat, értékelni a megtett intézkedések hatésat és hatékonysagat.

V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabélyzat 2017.01.01-jén Iép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

A szabalyzatot az érintetteknek meg kell ismerni és ezt a megismerési nyilatkozat alairasaval igazolniuk kell.

Budapest, 2017.01.01. / d

igazgatd

13



1. szamu melléklet

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ,

Hetatoszit: ovvnmnsnansmminai

EICBTBIM YUBWESY o inanssasvshvashiiniins simanemnas s e ery s AP RERT
CCTTEIEE oo s 0 A S RSt e e sy AR R AT
Elérhetdsége(telefon, e-mail)
(valasztottat alahuzni)
Bejelentés eléterjesztésének helye:
ideje:

modja: telefonon / személyesen
Bejelentés részletes leirasa

Bejelent6 nyilatkozata, tijé¢koztatasa:

Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelelét aldhiizni)

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras

lefolytataséara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

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

alahtizni)

Hivatal tajékoztatta a Bejelentét az Ot megilletd jogokrél és terheld kotelezettségekrdl. Bejelentd
tajékoztatast kapott arrol, hogy bejelentése tartalmanak valodisagaért biintetdjogi feleldsséggel tartozik
¢s/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét
jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd ellen.
Bejelent6 alairdsaval tudomaésul veszi e tajékoztatast!

Kelli wmmmmimsnsonsmisnissiaasis

Bejelentd (meghatalmazottja) alairasa Intézmény részérol felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelel6t alahuzni):
Panasz / kdzérdeki bejelentés /korrupcidgyantis eset / szabalytalansag / Ket. vagy mas 4gazati jogszabély
hatalya ala tartozo eset



2. szamu melléklet

Jegyzékonyv a szervezeti integritist sérté eseményrol

Iktatoszam: ........cccevevnnen.
A jegyzbkonyv készitésének helye, id6pontja:
........................................................ £ {1 R ;. SR . .| ;

201 ho, nap
A szervezeti integritast sérté esemény leirdsa:
¢ aszervezeti integritdst sértd eseményészlelésének modja (az észleld
e clmondasa alapjan)
e aszervezeti integritast sért esemény pontos tartalma,
e aszervezetl integritast sért esemény gondatlan vagy szandékos,eseti, ismételt vagy rendszeres
* aszabaly megjeldlése, amelytdl valo eltérés a szervezeti integritast sértd eseményt megalapozza,
» afolyamat vagy tevékenyscg szervezeti integritast sértd esemény altal érintett része,
¢ aszervezetl integritast sértd eseményhez vezet6 koriilmények, tényezok,
e aszervezeti integritast sért6 esemény kovetkezményei,
¢ aszervezeti integritdst sérté esemény korrigalhatosaganak vagy korrigalhatatlansaganak ténye,
e pénziigyi hatas valdszintisithetd nagysagrendje

Az intézkedések:
¢ sajat hataskorben inditott eljaras ténye, iddpontja, a dontéshozd megnevezése,
e azintézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcio, javaslattétel felsébb szintii intézkedésre),
e aszervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasaért felelés vezetd értesitése, a szervezeti
integritast sértd esemény nyilvantartisba vételének kezdeményezése

L
Caatolt JOKUMEIIIITOK (:iiiiiiiiiainiiarsanssnosesesasasasassmessassrssnssssssssssnersesssnssssass
(a tényt alatimaszto alapdokumentum maésolatok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)esetleges
tovabbi dokumentumok)

Az eljarast lefolytato személy(ek) aldirdisa
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4. szamu melléklet
MEGBIZAS

a szervezeti integritast sért6 események kezelésének felelose

Alulirott, Csernovszkiné Antal Margit Zsuzsanna, mint a koltségvetési szerv vezetdje
megbizom Vargané Andrdsi Andrea altalanos igazgatohelyettest, hogy a Szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendjében meghatarozott feladatokat 14ssa el.

Pécel, 2017, ... ..

a szerv vezetdje

Zaradék:

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

Pécel, 2017. ................
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a szerv vezetdje

Zaradék:

A feladat-ellatasi kotelezettséget tudomasul veszem. Kotelezettséget véllalok arra, hogy a
feladatokat a vonatkozo belsé szabalyzatok alapjan latom el.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabilyzatban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat magamra kotelezd
érvényliinek elismerem:
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