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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a
Salgotarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata 3100 Salgdtarjan,
Kassai sor 2. a szervezeti integritast sértd események kezelésére vonatkozoéan az alabbi

eljarasrendet alkalmazza.

A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérol szo0l6 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) 6. § (4) bekezdése szerint a koltségvetési szerv vezetdje
koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét,

valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A 6. § (4a) bekezdés szerint a szervezeti integritast sért6 események kezelésének
eljarasrendje tartalmazza:

a) a bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének modszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz szilikséges informaciok dsszegylijtésének modjat,

c) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sérté események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhaté jogkovetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérol valo tajékoztatdsara vonatkozo szabalyokat és

h) a szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének megeldzésére kialakitott

eljarasi szabalyokat.

A 7. § (4) bekezdés szerint a koltségvetési szerv vezetdje az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasara szervezeti felelést jelol Kki. (Az intézmény Integralt

Kockazatkezelési Szabalyzataban rogzitve.)



Altalanos rendelkezések

A dokumentum hatalya

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenorzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovabbiakban: Bkr.)
foglaltaknak megfeleléen a Salgdtarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi
Szolgalata (Székhely: 3100 Salgétarjan, Kassai sor 2.) (a tovabbiakban: Intézmény)
miikodése sordn a szervezeti integritast sértd események kezelésére az alabbi
eljarasrendet kell alkalmazni. Az integritdsi és korrupcidés kockazatok fogalmi
meghatarozasat, a kockazatok felmérését, kezelését az Integralt Kockazatkezelési

Szabalyzat tartalmazza.

Jelen eljarasrend elGirasaitol eltérni indokolt esetben, az intézményvezetd elGzetes
irasbeli jovahagyasaval lehetséges.

Az eljarasrend célja, hatalya, értelmezo6 rendelkezések

Az eljarasrend célja, hogy

e az Intézmény miikodésével Osszefliggd visszaélésekre, szabdlytalansagokra és
integritds, korrupciés kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasara és
kivizsgaldsara vonatkozé altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a
korrupcidés kockazatok Intézményen beliili hatékony kezeléséhez, valamint az
Intézmény korrupcidval szembeni ellenallé képességének javitasdhoz,

e annak elGsegitése, hogy az Intézmény miikodésével kapcsolatosan felmertilé
szervezeti integritast sért6 események kezelése egységes rendszerben torténjen,
kialakuldsanak megel6zésére, a bekovetkezése esetében annak feltarasara,
sziikség esetén a felel6sség megdllapitasara, intézkedések megtételére sor
keriiljon,

e rogzitse azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek biztositjak az
Intézmény miikodése soran el6forduld szervezeti integritast sérté esemény
ismételt el6fordulasanak megel6zését, és a feltart események kezelését,

e Kkeretet biztositson a szabdlyok megsértése esetén a megfeleld allapot

helyreallitdsdhoz,
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e lehetdséget biztositson a szabdlyok megsértése esetén a hibak, hianyossagok
korrigalasara,

e lehetdvé tegye a felel0sség megallapitasat.

A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekd bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatdsagi ellenérzésnek vagy egyéb agazati eljaras
alkalmazasanak van helye. Ezen esetekben a kozérdek( bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és
agazati eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kozérdekii bejelentés kivizsgalasat.

Az eljarasrend személyi hatalya az Intézmény teljes foglalkoztatott allomanyara terjed
ki.

Az eljarasrend targyi hatalya az Intézmény munkatarsainak intézményi
tevékenységével kapcsolatos magatartdsara, az Intézmény jogszabalyokban és belsd
iranyitasi eszkozokben meghatdrozott miikodésével Osszefiiggésben benyujtott
visszaélésekre, a szervezeti integritast sérté eseményekre és a korrupcios kockazatokra
irdnyulé bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

Az eljarasrend hatidlya nem terjed ki a munkatars azon magatartasara, amellyel
kapcsolatban méas jogszabaly szerint kijeldlt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint
azon kozérdekii bejelentések fogadasara és kivizsgaladsara melyek tartalma szerint mas
hatdsag hataskorébe és illetékességébe tartozd hatdsagi eljarasnak van helye.

Jelen eljarasrend a Bels6 kontrollrendszer része.

Fogalom magyarazat

e Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
irdnyul, és elintézése nem tartozik mas - igy kiilénésen birosagi, kézigazgatasi -
eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

o Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek
orvosldsa vagy megsziintetése a kozdsség vagy az egész tarsadalom érdekét
szolgalja. A kozérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

e Integritas: az Intézmény szabdlyszer(, az Intézmény vezetdje és az iranyitd szerv
altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miikodése.

e Integritasi kockazat: az Intézmény célkitiizéseit, értékeit, elveit sértd vagy

veszélyeztetd visszaélés, szabdlytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.



Korrupcios kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcios cselekmény
bekovetkezésének a lehetGségét jelenti.
Szervezeti integritast sért6 esemény: minden olyan esemény, amely az
Intézményre vonatkozo6 szabalyoktél, valamint a jogszabalyi keretek kozott az
Intézmény vezetdje és az iranyitd szerv a&ltal meghatdrozott szervezeti
célkitizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 miikodéstél eltér.
Integritasi koordinator: (a tovabbiakban Koordinator), az Intézmény vezetdje
altal a jelen szabalyzatban a koordindtorra meghatarozott feladatok ellatasara, az
Intézmény kozalkalmazottai koziil megbizott személy.
Szabalytalansag: vagy szervezeti integritast sértd esemény olyan szandékos
vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztas, amely valamely irott vagy iratlan
szabalyt sért, illetve, amely az allamhaztartas miikodési rendjét, a koltségvetést,
illetve vagyongazdalkodast, a szabdlyszeri feladatellatast sérti vagy
veszélyezteti.
Bilincselekmény: a hatdlyos biintet6 torvénykdnyv szerint az a szandékos, vagy -
ha a térvény a gondatlan elkovetést is biinteti - gondatlansagbdl elkovetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény, bilintetés
kiszabasat rendeli
Szandékossag: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tantsitdja kivanja,
vagy e kovetkezményekbe belenyugszik.

» Egyenes szandék: amelyet a magatartds kovetkezményeinek kivanasa

jellemez.

» Eshetdleges szandék: amelyet a magatartds kovetkezményeibe vald

belenyugvas jellemez.
Gondatlansag: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit
tanusitoja eldre latja, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban, vagy a
kovetkezményeket azért nem latja elére, mert a tdle elvarhaté figyelmet vagy
kortltekintést elmulasztja.

» Tudatos gondatlansag: az elkovetd el6re latja magatartasa

kovetkezményeinek a lehetdségét, de konnyelmiien bizik azok

elmaradasaban.



» Hanyag gondatlansag: az elkévet6 nem latja elére magatartasa
lehetséges kovetkezményeit, mert elmulasztotta a téle elvarhato figyelmet
vagy koriltekintést.

Szabalysértés: Az a 2012. évi II. térvény 4ltal biintetni rendelt tevékenység vagy
mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra. Az a tevékenység vagy mulasztas
veszélyes a tarsadalomra, amely a blincselekményként torténd biintetni
rendeléséhez sziikségesnél kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptérvény
szerinti allami, tarsadalmi vagy gazdasdgi rendet, a természetes és jogi
személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek személyét vagy jogait.
Etikai vétség: A hazai és eurdpai gazdasagi, tarsadalmi kornyezet ltal etikailag
elfogadhatéonak itélt szakmai viselkedési normarendszer, valamint a

meghatarozott normaktél valé magatartasbeli eltérés.

A szervezeti integritast sért6 esemény fogalma, jellemzéi

A szervezeti integritast sért6 esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre

vonatkoz6 szabdlyokt6l, valamint a jogszabalyi keretek kézétt a szerv vezetdje és az

iranyito szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek

megfelel6 miikodéstdl eltér.

Alapesetei:

a szandékosan okozott szabalytalansigok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott kifizetés),
nem szandékosan okozott szabalytalansagok (pl: figyelmetlenségb6l, hanyag

magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartdsbdl szdrmazé szabélytalansag
stb.).

A szabalytalansag lehet:

egyszeri

ismétl6do



Az integritasi koordinator feladata az integritas sérelmet tartalmazoé kozérdekii

bejelentések kezelése soran

Az integritasi koordindtor (tovabbiakban Koordinator) a szervezet vezetdjének
(intézményvezetd) nevében a szabalyzatban foglaltak szerint elldtja a szervezeti
integritast sértd és a korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések (tovabbiakban:

bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az integritds felel6si feladatokat az Intézményben Maténé Galovics Katalin gazdasagi

igazgatohelyettes latja el.

Elérhetdségei:

Salgotarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata
3100 Salgotarjan, Kassai sor 2.

Tel.: 20/7760918

E-mail: matene@Kkigsz-st.hu

Amennyiben az intézmény vezetSje a bejelentés Kivizsgilasa céljabél Eseti
munkacsoportot hoz létre, a Koordinator a vezetdje a munkacsoportnak. Kivételt képez
az a bejelentés, amelyben a Koordindtor érintett. Ebben az esetben az intézményvezets

altal kijelélt alkalmazott lesz a munkacsoport vezetdje.

A szervezeti integritist sért6 események bekovetkezésének megel6zésére
kialakitott eljarasi szabalyok, és kezelésével Kkapcsolatos felelésségek,

elharitasahoz sziikséges intézkedések 6. § (4a) (h)

A szabalyozottsdg biztositasa, valamint a szervezeti integritist sérté események
megakadalyozasa az intézményvezetd felel6ssége. Ennek érdekében alapvetd feltétel,
hogy:

* ajogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miik6djon az Intézmény,

e kisérje figyelemmel a szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat,



a szervezeti integritast sértd esemény észlelése esetén minél gyorsabban, kell6en
hatékony intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast

sértd esemény megsziintetésre, a hibas belsd szabalyozas helyesbitésre kertiljon.

Személvi oldalrél

értékalapi szervezeti magatartasminta kialakitdsa, amihez magatartasukkal
képesek igazodni az Intézmény dolgozoi;

az intézmény kozalkalmazottaiban annak a tudatnak a kialakitasa, hogy 6k a koz
szolgalataban m{ikodnek és személylikben felelnek a koézosség elSrejutasaért,
értékeiért és kozos vagyonaert;

az Intézmény értékrendjéhez valé alkalmazkodas segitése;

alkalmazkodas segitése azokhoz az értékekhez, amiket az Alaptorvény, a
kozszolgalatra vonatkozd jogszabalyok és a belsd szervezeti és etikai normak
hataroznak meg;

a szervezeti stratégiai célok és az ebbdl levezetett teljesitmény, elvarasok

hozzaigazitasa a szervezeti értékekhez.

Szervezeti oldalrél

a rendeltetésszeri miikodést térben és idében leképezd szervezeti stratégia
kialakitdsa (stratégiai menedzsment);

attekinthetd és ésszer(, de az ésszer(i kontrollmechanizmusokat meg6rz6 belsé
folyamatok kialakitasa (folyamatok egyszer{isitése);

vezetdi kompetenciak fejlesztése, tobbek kozt az értékek mentén torténd vezetés
érdekében

A szervezeti integritast sértd események megel6zése és kezelése (az eljarasrend
kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala) az intézményvezetd
felel6ssége, akinek e felelossége és feladata a szervezeti struktiraban
meghatarozott szervezeti egységek vezetdi hataskorének, felelosségének és
beszamoltathatdsaganak szabalyozottsagan keresztil valosul meg.

A Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott
vezetOk feladata és felel6ssége a szabdlyozottsdg és a szabalyok betartasanak
biztositdsa, amely a szervezeti integritast sért6 események megel6zésének

elsddleges eszkoze és a megfeleld kontrollfolyamatok miitkodtetésével érhetd el.



e Ennek érdekében a vezeték alapvetd kotelezettsége, hogy

v" ajogszabalyoknak megfelel6 szabdlyozasok alapjan miikodjon a szervezet,
és ennek érdekében a sziikséges, feladatkorlikhéz tartozoé szabalyozasok
el6készitésre keriiljenek,

v’ a szabdlyozottsidgot, valamint a szabdlyok betartasat minden vezetd
folyamatosan kisérje figyelemmel, amely els6dleges feltétele a szervezeti
integritast sérté események megelézésének,

v’ szervezeti integritdst sért6 esemény észlelése esetén minél gyorsabban
kell6en hatékony intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti
integritast sértd esemény megsziintetésre, az esetleges hibas belsd
szabalyozas helyesbitésre keriiljon,

v" a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben
a személyi felel6sség megallapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések
megvaldsuljanak.

e Az Intézmény miikodését érintd, folyamatosan aktualizalt bels6é szabalyzatok és
az egyéb belsé szabalyozé dokumentumok (korlevelek, utasitasok stb.)
papiralapon vagy digitalis formaban.

¢ A munkatarsak és az egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban lévék (a tovabbiakban
egylitt: munkatarsak) konkrét feladatat, hataskorét, felel6sségét a munkakori
lefrasok tartalmazzak.

e Valamennyi munkatars feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast
sérté esemény jelzése a vezetd felé a hivatali Gt betartasaval és megsziintetésiik
érdekében javaslatok tétele, valamint az elrendelt intézkedések megvaldsitasa. A

hivatali utat az Intézmény SZMSZ-e szerint kell értelmezni.

A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedés altalanos
célja, hogy:

e hozzdjaruljon a kilonboz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
el6irasok megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz
(megel&zés),

e keretet biztositson ahhoz, hogy azok megsértése esetén a megfelelé allapot

helyreallitasra kertiiljon,



a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a felel6sség megallapitdsa, az
intézkedések foganatositasa megtorténjen,

o elGsegitse a munkavégzés hatékonysagat,

e eldsegitse a megfelelé munkamoral kialakitasat,

¢ meggatolja a tovabbi szabalytalansagok elkovetését, kialakulasat (szankcio).

A szervezeti integritast sért6 események észlelése
A szervezeti integritast sértd események észlelése a folyamatba épitett eldzetes,
utolagos vezetdi ellenérzés rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltato

részérdl egyarant.

A szervezeti integritast sértd esemény észlelése az intézmény munkatarsai, vezetdi, az
ellen6rzést végzd belsd és kiilsé szervek, valamint egyéb kiilsé személy részérdl

torténhet.

Esetei:

Az Intézmény valamelyik munkatarsa észlel szabalytalansagot:
e Koteles értesiteni az Intézmény vezetdjét.
e Amennyiben az Intézmény vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsaknak
az iranyito szerv képvisel6jét, a polgarmestert kell értesiteni.
Amennyiben az értesitett személy megalapozottnak talalja az értesitést, kotelessége
gondoskodni a megfelel intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a

sziikséges eljarasok meginditasarol.

A szervezeti integritast sért6 események jelentésekor ki kell térni arra, hogy
¢ mia szabalytalansag pontos tartalma,
e milyen normatol valé eltérésrél van szo,
e eléviilési idon beliil észlelték-e a szabalytalansagot,
e aszabdlytalansag mely teriiletet érinti,
e van-e enyhité korilmény (pl. a hatarid6 tullépését varatlan, elharitatlan kils6

akadaly fellépése okozta, a hibds elszamolast informatikai hiba okozta stb.)
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a szabdlytalansag gyantja dokumentumokon alapul6 vagy helyszini ellenérzés

kovetkeztében mertlt fel,

e korrigalhat6-e a szabalytalansag,

e pénzbeli juttatdst érintd szabalytalansdg esetén van-e redlis lehetfség a
visszakovetelésre- amennyiben igen megtorténtek-e az ahhoz sziikséges
intézkedések,

e amennyiben kartéritési igény meril fel, foganatositottak-e az ahhoz sziikséges

intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellenérzés soran észlelnek egy szabalytalansagot,
azt is meg kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellenérzés miért nem tarta fel a
hidnyossagot. (Ennek oka lehet pl.: a kontrolltevékenységek nem megfelelé szervezése,
végrehajtasanak hianyossaga, emberi mulasztas, rendszerhiba, elirasok be nem tartasa
stb.)
A munkatarsak altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény lehet
o oOnellenérzéssel felmért és azonnal javithato, kiilon vezet6i intézkedést nem
igénylé szabalytalansag, amely esetben a javitast azonnal el kell végezni,
o onellendrzésen Kkiviil feltart, szervezeti egység vezetdjének megitélése alapjan
azonnali javitassal megsziintethetd, mas szervezeti egység szabalyszer(i munkajat
nem befolyasold szabalytalansdg, amely esetben a javitas szintén haladéktalanul

elvégzendd.

Az intézményvezeto észlel szervezeti integritast sérté eseményt
e A telephely/vagy tagintézmény vezetdk feladat, hataskor és feleldsségi rendjének
megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara,

megsziintetésére.

Kiilsé ellendrzési szerv észlel szervezeti integritast sérté eseményt
e A Kkilsé ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az

ellendrzési jelentés tartalmazza.
e A biintetd, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara okot adé cselekmény,

mulasztds vagy hidnyossag gyantja esetén az ellenérzé szervezet a miikodését

11



szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl.:ASZ, MAK, NAV, EU ellenérzést

gyakorlo szervei).

Egyéb Kkiils6 személy észleli a szervezeti integritast sérto eseményt

Amennyiben egyéb kilsé személy (pl: szerzédéses lgyfél) jelzi a
szabalytalansidgot, a szervezet vezet6jének a bejelentést érdemben Kkell
megvizsgalnia.

Ezekben az esetekben irasban visszaigazolast kell tenni az észlel6 személy felé.

Integritast sérté események bejelentésének altalanos szabalyai

Az integritast sért6 események bejelentésének eljarasrendjének targyi hatalya
kiterjed
» az Intézmény valamennyi dolgozdjara,
» tevékenységével kapcsolatos magatartasara,
> az Intézmény tevekénységeihez kapcsol6dd agazati jogszabalyokban,
kozjogi szervezetszabalyzd eszkozokben és belsé szabalyozasban
meghatarozott miikodésével Osszefliggésben benyujtott visszaélésekre,
szabalytalansidgokra, a szervezeti integritast sért6 eseményekre és a
korrupciés kockadzatokra iranyuld bejelentések kivizsgalasara és
kezelésére.
A kozérdek( bejelentés - torvény szerinti definicidja szerint - olyan kortlményre
hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kozdsség vagy az
egész tarsadalom érdekét szolgalja. Mivel a szervezeti integritds lényegében az
adott koltségvetési szerv érdekét, s ezzel altalanosan az egész tarsadalom
integritasat, a kozjot szolgalja, ezért lényegében a szervezeti integritassal
ellentétes, arra veszélyt jelenté események is abba a korbe sorolhatoak, melyek a
kozérdekii bejelentések targyat képezhetik.
A panaszt és a kozérdek(i bejelentést - ha torvény eltéréen nem rendelkezik -
beérkezésétsl szamitott harminc napon belil Kkell elbirdlni. Ha az elbiralast

megalapozo6 vizsgalat el6relathatélag harminc napnal hosszabb ideig tart, errél a
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panaszost vagy a kozérdek( bejelent6t - az elintézés varhaté idépontjanak és az
eljaras meghosszabbodasa indokainak egyideji kozlésével - tdjékoztatni kell.

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelentd
altal tett ismételt panasz vagy kozérdek( bejelentés vizsgalata mell6zhetd.

A panasz vizsgalata mell6zheté akkor is, ha a panaszos a sérelmezett
tevékenységrél vagy mulasztasréol valéo tudomdsszerzéstdl szamitott hat honap
utan terjesztette el6 panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas
bekovetkeztétdl szamitott egy éven tul elSterjesztett panaszt érdemi vizsgalat
nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekl bejelentés
vizsgalatat a Koordinator mell6zi.

A bejelentének minden esetben meg kell adnia a nevét és a lakcimét.

A panaszos vagy a kozérdekii bejelentd személyes adatai csak a panasz vagy a
kozérdeki bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel
rendelkezd szerv részére adhatéak at, ha e szerv annak kezelésére torvény
alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsahoz a panaszos vagy a kozérdeki
bejelentd egyértelmiien hozzajarult. A panaszos és a kozérdek(i bejelentd
személyes adatai egyértelm(i hozzdjarulasa nélkil nem hozhatdak

nyilvanossagra.

Integritasi és korrupcids kockazatokra utalé bejelentések fogadasa

A bejelentéseket a bejelentdk széban, irasban is megtehetik.

A szdban tett bejelentésekrdl jegyzékonyvet kell felvenni (2.sz. melléklet) és egy
példanyt a bejelentének at kell adni.

Az irasbeli bejelentéseket az Intézmény postai iton vagy email-en a kigsz@kigsz-

st.hu cimen fogadja.

A bejelent6 szervezeten beliili védelmére, elismerésére, a vizsgalat eredményérol

valé tajékoztatasra vonatkozoé szabalyok 6. § (4a) (g)
Amennyiben a szervezeti integritast sért6 eseményt munkatars észleli, soron
kiviil koteles értesiteni - a hivatali Gt betartasaval - a kozvetlentl felette allo

vezetit.



Amennyiben a munkatars gy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az adott tigyben
érintett, akkor a vezetd felettesét kell értesitenie.

Amennyiben a bejelentd nevének elhallgatdsat kéri, tigy az eljaras folyamataban
biztositani kell adatainak a zart kezelését, amelyet csak iranyitasi jogkére alapjan
az intézmény vezetdje ismerhet meg.

A bejelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos
elbanas, jelentéséért - kivéve a szandékosan valétlan tartalommal megtett
jelentést - felel6sségre nem vonhato.

Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekd bejelentd
rosszhiszemiien, dont6 jelentdségli valdtlan informaciot kozolt és

v' ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald korilmény
mertl fel, személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy
személy részére at kell adni,

v alappal valésziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb
jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljards kezdeményezésére,
illetve lefolytatdsara jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell
adni.

A bejelent6t - amennyiben bejelentése alapjan az tigy feltarasra keriilt - a
szervezeti egység vezetdje javaslatara a munkaltatéi jogkor gyakorléja erkolcsi
elismerésben (munkaltatoi dicséret) részesitheti.
A lefolytatott vizsgalat eredményérdl az intézményvezetdje 5 munkanapon beliil
koteles irasban tdjékoztatni a bejelent6t.
Az frasos tajékoztatas madjai

v' személyes atadas az intézmény vezetdi irodajaban

v" amennyiben a dolgozé abban az iddszakban barmilyen oknal fogva nem all

munkaba, postai tértivevényes iratot kiild szdmara az intézmény
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A szervezeti integritast sérté események kezelésével kapcsolatos intézkedések

e Az Intézmény vezetGje felels a szilikséges intézkedések végrehajtasaért.

e Bizonyos esetekben (pl. blinteté vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges
intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld
eljarasokat meginditsa.

e Bizonyos ligyekben a jegyz6 vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara.

e A vizsgalatban val6 részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiils6 szakértét
is felkérhet.

e A vizsgilat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire
akkor kertl sor, ha a szabdlytalansag megallapitasat kovet6en a felel6sség
eldontéséhez és/vagy a hasonl6 esetek megel6zése érdekében sziikséges

intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allé informacio.

Az Intézményen beliili szabalytalansag esetén a kart okozd munkavallalo koteles az
okozott kart megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az intézményvezetd valamennyi
feltétel és korilmény mérlegelése utdn a jogszabalyokban el6irt korlatok kozt
csokkentheti. A mérlegelési jogkor alol kivételt jelentenek a biintet§ eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmények, mivel azok vonatkozasaban az eljaras
meginditasa kotelezo, valamint a kiemelt jelent&ségli szabalytalansagok, mert ott nem

csokkenthet6 a kartéritési kotelezettség.

Eseti munkacsoport kijelolése

A szervezeti integritast sért6 eseményrdl értesitett intézményvezetd az eseti
munkacsoportot az Intézményen beliili szervezeti egységek bevonasaval jogosult
létrehozni és meghatarozni az eseti munkacsoport vezet6jét, az eljaras hataridejét,
dokumentéacids igényét, az intézkedési terv készitési kotelezettséget, az intézkedési terv
megvaldsulasanak figyelemmel kisérését, a visszacsatolas maédjat. A munkacsoport
vezetSje mindig az intézmény vezetdje dltal kijeldlt Koordinator. Erintettsége esetén az

intézmény vezetdje altal kijelolt alkalmazott.

15



A bejelentett kockazatok és események elézetes értékelése 6. § (4a) (a)

A bejelentések elézetes értékelésére 8 napja van a Koordinatornak (elézetes vizsgalat).
Amennyiben a Koordinator ugy itéli meg, hogy a bejelentés nem minésiil integritas

targyl bejelentésnek, akkor ezt jelzi az intézmény vezetSjének a bejelentd egyidejd

tajékoztatasa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényel tovabbi intézkedést, akkor az Intézmény

Iratkezelési szabdlyzata alapjan gondoskodik annak irattdrba helyezésérél.

A Koordinator a bejelentés értékelését kovetSen megvizsgilja a tovabbi eljarishoz
szilkséges, vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés
intézéséhez sziikséges tovabbi informdacidk rendelkezésre allasat. Amennyiben

sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciék beszerzésérél.

Bejelentés vizsgalatanak folyamata
¢ AKoordindtor a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
v' abejelentés jellege (mire vonatkozik),
v’ abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
v' abejelentés igényel-e siirgés intézkedést.

* A Koordinator az értékelést kovetSen haladéktalanul tajékoztatja az Intézmény
vezetdjét a bejelentés beérkezésérdl és annak targyardl, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejii tovabbitasa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli
vizsgalat lefolytatdsat, az Intézmény vezetdje dont a tovabbi eljarasrol.

* A Koordinator a bejelentés értékelését kovetSen megvizsgélja az eljarasahoz
szlikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés
intézéséhez sziikséges tovabbi informaciék rendelkezésre allasat. Amennyiben
sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informéaciék beszerzése irant.

* Ha a Koordinator gy itéli meg, hogy a bejelentésben rogzitett integritast sérté
esemény olyan jogsért6 allapotot idézett el, hogy a bejelentést kévets azonnali

reagalas elmaradasa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errél az Intézmény

16



vezetGjét és javaslatot tesz az integritdst sértd tevékenység azonnali

felfliggesztésére és a jogsértd allapot megsziintetésére.
A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok gytijtése 6. § (4a) (b)

A bejelentések kivizsgalasara a beérkezést6l szamitott 30 nap all a Koordinator
rendelkezésére. Indokolt esetben a Koordinator sajat hataskérben eljarva ezt 30 nappal
meghosszabbithatja, errél az indokok ismertetésével koteles irasban tajékoztatni az

Intézmény vezetdjét.

A Dbejelentések érdemi Kkivizsgilasahoz és értékeléséhez sziikséges informaciok
begy(jtésének maodjai:
Az informaciogyiijtés eszkozei

e bejelentési jegyzOkonyyv,

e akiilsé- bels6 szakvélemény,

e targyi bizonyitasi eszkoz,

e okirat és a személyes meghallgatas jegyzdkonyve.

Az informaciégylijtés soran fel lehet hasznalni azokat az okiratokat és targyi bizonyitasi
eszkozoket, amelyeket az intézmény készitett, illetéleg beszerzett, illetve mindazokat,

amelyek sziikségesek a tényallas tisztazasahoz.

Az informaciogy(jtés soran az Intézmény koteles a kért adatokat a bejelentésben
foglaltakra figyelemmel a Koordinator altal meghatdrozott hataridében az
adatkezelésre, az adatvédelemre és informacidbiztonsagra vonatkozd szabalyok
betartasa mellett a Koordinator rendelkezésére bocsatani, illetve erre irdanyuld

akadalyoztatasat - a hataridé lejarta el6tt - a Koordinatornak jelezni.

Az érintettek személyes meghallgatiasanak eljarasi szabalyai 6. § (4a) (c)
Az érintettet a meghallgatés el6tt legaldabb 2 nappal korabban értesiteni kell széban vagy
irasban a meghallgatas id6pontjarol, helyszinérél. A meghallgatasra az intézményvezetd

irodajaban kertilhet sor. A meghallgatasr6l minden esetben jegyz6konyvet (2. sz.
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melléklet) kell felvenni, mely tartalmazza a meghallgatas helyszinét, targyat, idejét, a
jelenlévék megnevezését és az elmondottakat.

Az érintett a meghallgatas soran jogi képvisel6t vehet igénybe.

A meghallgatas elején meg kell allapitani az érintett kilétét. Nyilatkoztatni kell arrél,
hogy milyen viszonyban van az Intézménnyel.

Az elfogultsag tényét a nyilatkozat alapjan jegyz6konyvben kell rogziteni. Amennyiben
az érintett irasban tesz bejelentést, azt sajat keziileg ala kell irnia. A meghallgatas végén
a jegyz6konyvben leirtakat a Koordinator, valamint a jegyz6konyv hitelesitéje

alairasaval igazolja.

Ha az érintett személyes meghallgatidsara tartés akadélyoztatasa miatt a vizsgalat
idétartama alatt nem kertilhet sor, a vele szemben a kotelezettségszegés elkovetésével
kapcsolatos megallapitasokat és azok bizonyitékait irasban kell kozélni és nyolcnapos

hataridé kittizésével fel kell szélitani, hogy észrevételeit terjessze elé.

A Koordinator a vizsgalat soran a tudomasara jutott informéciékat bizalmasan kezeli,
azokat - a szabalyzatban meghatéarozott kivételektdl eltekintve - kizardlag a bejelentés

vizsgalatahoz hasznalja fel.

A vonatkozo6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai 6. § (4a) (d)

e Dokumentum: az ismereteket régzitdé nyomtatott vagy nem nyomtatott
informaciéhordozé.

e A partatlansag, az objektivitis és elfogulatlansag biztositisa érdekében a
dokumentumok atvizsgalasat csak szakértelemmel és szakmai gondossaggal

rendelkezd személy végezheti.

A dokumentumok vizsgalatanak egyarant ki kell terjednie azokra a formai és tartalmi
kovetelményekre egyarant, amelyek az egyes dokumentumokra vonatkozé jogszabalyi
eldirasok tartalmaznak. A kell6 bizonyossag megallapitasahoz kiils6 és bels6é szakértd

egyarant igénybe vehetd.
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A szervezeti integritast sért6 események elharitisahoz sziikséges intézkedések

6.5 (4a) (e)

Amennyiben a Koordinator gy téli meg, hogy a bejelentésben rogzitett, integritast
serté esemény fenndllasa olyan jogsértd allapotot idézett eld, hogy a bejelentést kovets
azonnali reagalds elmaradasa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errsl az
[Intézmény vezetdjét, és javaslatot tesz az integritast sértd tevékenység azonnali

felfliggesztésére és a jogsértd allapot megsziintetésére.

* A bejelentések kivizsgalasanak eredményeként a Koordinator jelentést készit,
melyet a vizsgalatra rendelkezésre all6 hataridé lejartat kévets 8 napon beliil
tovabbit az intézmény vezetdje felé.

Az 6sszefoglalo jelentés tartalmazza
v’ abejelentés rovid dsszefoglaléjat
v’ abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit
a vizsgalat nélkiil lezarhat¢ ligyek esetében a vizsgalat mellzésének okait

v
v’ azeljaras soran figyelembe vett, illetve mellézott adatokat, bizonyitékokat
v az eljaras sordn megéllapitott tényeket

v

az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat

* A panasz vagy a kozérdekl bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul -
gondoskodni kell
v’ jogszer( vagy a kozérdeknek megfelel§ allapot helyreallitasarol,
v egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl, a feltart hibak okainak
megsziintetésérol,
v az okozott sérelem orvoslasarél és

v" indokolt esetben a felelgsségre vonas kezdeményezésérol.
Alkalmazhat6 jogkévetkezmények 6. § (4a) (f)

A jogkdvetkezményekrél valo dontés kezdeményezése az intézményvezetd feladata.

A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:
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e jogi jellegli (kartéritési eljaras meginditasa, szabalysértési vagy biintetdeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatosagnal),

e munkajogi (figyelmeztetés, kézalkalmazott jogviszony felmentéssel, rendkiviili
felmentéssel torténé megsziintetése),

e pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatds, kifizetés részben vagy egészben torténd
felfiiggesztése, visszakovetelése, behajtasa),

e szakmai jellegli (bels6 szabalyozas mddositasa, szigoritdsanak kezdeményezése,

betartasanak fokozott ellenérzése stb.).

Amennyiben blintet6- vagy szabalysértési eljaras kezdeményezésének sziikségessége
mertil fel, a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is
jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsadg esetén az illetékes szerv a megfelel
eljarasokat meginditsa. Az eljarasok meginditdsanak kezdeményezésére az Intézmény
vezetdje jogosult. Az Intézmény vezetdje részére minden, az eljards szempontjabol
fontos informaciot meg kell adni jelen szabdlyzat 1. szamu mellékletét képezd
Jegyz6konyv kitoltésével.

Ha nyilvanvaléva valt, hogy a szervezeti integritast sérté eseményt bejelentd
rosszhiszemtien jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel blincselekményt vagy
szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras

kezdeményezésére, valamint lefolytatasara jogosult részére atadhatok.

Az intézmény vezetOje az dsszefoglald jelentés alapjan a kovetkezd dontéseket
hozhatja meg:

e amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy nem tortént integritast sértd
esemény, akkor a panaszt elutasitja;

e amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy integritast sért6 esemény tortént,
akkor kezdeményezi a hiba kijavitasat és/vagy az Intézményen beliili fegyelmi
eljaras lefolytatasat;

e amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy a blincselekmény vagy szabalysértés

alapos gyanuja meriil fel, akkor bilintetd feljelentést tesz.

A vizsgalat és a dontést kovetden az Intézmény vezetdje intézkedik a feltart problémak

okainak megsziintetésérdl, az okozott sérelem orvoslasarol és az egyéb sziikséges
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intézkedésekrél. Ezt kovetden feladata a feltart hibak, illetve a jogsérté magatartas
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések el6készitése és végrehajtasanak

nyomon kovetése.

Az integritas bejelentések iratainak kezelése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése az Iratkezelési Szabdlyzat szerint,

elkilonitett iktatéhely-azonosité alkalmazasaval torténik.

e A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a Koordinator kezeli, nyilvantartja
és Orzi.

e Az adataik zart kezelését kérd bejelent6k személyes adatai nem keriilhetnek
felvitelre az iktatérendszerbe.

e A Koordinator folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, védett, illetve
uzleti titokként kezelt adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

e A Koordinator a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrol szamitogépen
évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban (4. sz. melléklet):

v’ sorszam

beérkezés ideje

bejelentés maddja

iktatdszam

bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all)

bejelentés targya

érintett szervezeti egység vagy szemely

Y TN

a bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdszama,
illetve az ligy lezarasanak oka, ténye,

v' a bejelenté tajékoztatasinak ideje, maddja, iktatészama, tajékoztatas
mell6zésének oka

v' megjegyzés

o Az iktatérendszerben az integritdas (igyekkel kapcsolatos lekérdezési
jogosultsagot kizardlag az Intézmény vezetdjének, valamint a Koordinatornak
kell biztositani.

e A bejelentéssel 6sszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes koriien a

Koordinator és az Intézmény vezetdje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett
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nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevo tekinthet be.

Ha a bejelentd azt igényli, hogy személyes adatai kizarélag a munkaltaté szamara
legyenek hozzaférhetdek, akkor bejelentését zirt boritékban teheti meg, a
Koordinator anonimizalja (vagyis ugy dolgozza fel, hogy a bejelentés ne
tartalmazzon a bejelentd azonositasat lehetévé tevé adatot) és a bejelentést

ebben a ,névtelenitett” formaban tovabbitja az ligyben eljaré személyeknek.

Az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézményvezetd feladata a szabélytalansiggal kapcsolatos eljards (intézkedés)

nyomon kdévetése soran:

az elrendelt vizsgalatok, meghozott dontések, meginditott eljarasok nyomon

kovetése,

az altala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok végrehajtdsanak figyelemmel
kisérése,

a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovébbi szabalytalansag lehetéségek
beazonositésa (hasonlé projektek, témak, kockdzatok meghatarozasa),
informacié szolgdltatatdsa a belsé ellendrzés szidmara elGsegitve annak
folyamatban 1évé ellendrzéseit, az ellenérzési kornyezetre és a vezetési
folyamatokat érinté eseményekre valé nagyobb ralatast,

értékeli a megtett intézkedések hatasait és hatékonysagat.

A szervezeti integritast sérté eseménnyel kapcsolatos intézkedések

nyilvantartasa

Az intézményvezet6 feladata a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos

eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran:

a keletkezett iratanyagok nyilvantartisinak naprakész és pontos vezetésérl

gondoskodik,

nyilvantartja az elrendelt intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6dé hataridéket,

valamint nyomon kéveti azok végrehajtasat.
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A nyilvantartas tartalmazza:

a szabalytalansag tipusat (bilintetd, szabalysértési, vagy kartéritési eljarasra okot
ado)

a szabalytalansag rovid leirasat,

a kapcsol6do lezarult eljaras eredményét,

a szabalytalansdgban érintettek szamat, beosztasat,

az esetleges kar mértékét,

a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

A nyilvantartas mintajat a 4.sz. melléklet tartalmazza. A fébb szabdlytalansagokra

példakat a fliggelék tartalmaz.

A vizsgalat lezarasa

A bejelentés kivizsgdldsanak eredményeként az integritas kezeléséért felelds jelentést

készit, melyet a vizsgalatra rendelkezésre all6 hataridé lejartat kovets 8 napon beliil

tovabbit az intézmény vezetdje felé. Az 6sszefoglalé jelentés tartalmazza:

a bejelentés rovid osszefoglaldjat,

a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

a vizsgalat nélkiil lezarhaté ligyek esetében a vizsgalat mellzésének okait,
az eljards soran figyele'mbe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,
az eljaras soran megallapitott tényeket,

az Ugy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni

kell:

a jogszer vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitisardl, illetve az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérél,

a feltart hibak okainak megsziintetésérél,

az okozott sérelem orvoslasarol és

indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérél.



Az intézmény vezetbje az Osszefoglal6 jelentés alapjan a kovetkezd dontéseket hozhatja
meg:

e a panaszt elutasitja amennyiben a vizsgalat megéallapitotta, hogy nem tértént
integritast sért6é esemény,

e kezdeményezi a hiba kijavitdsit és vagy az intézményen belili eljaras
lefolytatasat, amennyiben a vizsgalat megéllapitotta, hogy integritist sértd
esemény tortént,

e bilintetd feljelentést tesz, amennyiben a vizsgilat megallapitotta, hogy a

blincselekmény vagy szabalysértés alapos gyantja meriilt fel.

Evenkénti értékelés, elemzés

Az integritasi feladatokkal megbizott felelésnek évente értékelést, elemzést kell
készitenie a szervezetéhez érkezett szervezeti integritist sértdé és a korrupcids
kockazatokra vonatkozé kimutatas alapjan a kozérdekii bejelentésekrél. A jelentést az

Intézmény vezetdje részére el kell juttatni.

Az értékelés els6 részében be kell mutatni, hogy az éves ésszefoglalé kimutatasban
szerepld szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az el6zé
évekhez viszonyitva. A kiugré értékekkel részletesen is foglalkozni kell. R4 kell mutatni a
valtozas lehetséges okaira, illetve az azt el6idézé folyamatokra. Az értékelésben ki kell
emelni és részletesen ismertetni kell, azokat az eseteket, amelyekhez kapcsol6dé

eljarasok eredményeként az Intézmény integritdsa javithato, illetve erdsithetd.

Az Osszegzés részben értékelni kell, az egy adott évben érkezett, kiillonbozé jellegii
bejelentések, alakulasat, hatasat, az annak kapcsan folytatott eljarasokat és megtett
intézkedéseket. Ennek kapcsdn kovetkeztetéseket kell levonni az Intézmény
miikodésére, esetleges sériilékenységére vonatkozéan és ajanlasokat kell
megfogalmazni a megfelel6 mikédés helyredllitisara, vagy annak hatékonysagara

vonatkozodan.

Az 0sszegz0 részben kiemelten kell foglalkozni azzal is, hogy az értékelés soran

felmeriils, az Intézmény integritasinak megsértésére alkalmas események
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bekovetkezésének megel6zésére konkrét eljarasi tervezet késziiljon. A tervnek
tartalmaznia kell az elérni kivant celt, a sziikséges eljarasi léepéseket, az ezért felelds
szervezeti egységeket és személyeket, az egyes lépések idd és eszkdzigényét, az

ellenérzési lehetdségeket, valamint az eljaras értékelésének modjat.
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ZARADEK

A Salgoétarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata minden
alkalmazottja a  Szervezeti integritist sérté események kezelésének
eljarasrendjérdl szolé szabalyzatot megismerte, annak tényét a mellékelt
nyilatkozatban aldirdsukkal igazoljdk a hatalyba 1épés napjaval egyidejiileg.

Jelen szabalyzat 2019. janudr 1-jén lép hatdlyba.

Salgotarjan, 2018. december 17.

/d){//

Maruzs Viktoria Martina

igazgato
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A Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjének tartalmat

megismertem, tudomasul vettem.
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1.sz. melléklet

Jegyz6konyv a szervezeti integritast sért6é eseményrol

[ktatdszam:

A vizsgalat kezdetének idOpont)a: oo ssmneinmmsusisssss

A vizsgalat befejezésének idSpontja: .......cocoveiiiiiiicicieee e

A vizsgalatot végz6 személy(ek) neve: ........coceuue.e. 3 2To 1 i Lo (R
A szabilytalansag észlelésenel idOpOMtIaT vws st
A szabalytalansagot bejelentd neve: ..........c.ccov.......DEOSZEASA: wevevveveeeeeeea,
A szabalytalansag észlelésének modja:.......ccoceevevriirieecesiiciie e

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati

tapasztalatai:

Az észlelést kovetden mar megtett intézkedések és azok hatdsai:

A szervezeti integritast sérté esemény leirasa:

LR 220 ORI

mindsitése (gondatlan, szdndékos): ....c.coevevevececicciciie e,

elkovetésének idGpontja: ......ccccveeevreeeveeirccieinn

e a megseértett el6irastol valo eltérés (jogszabaly, szabalyzat, utasitas): .......c.ee.....

a folyamat vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része: ..........oeeevveun.
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e aszervezeti integritast sérté eseményhez vezetd korilmények, tényezok:

e a szervezeti integritast sértd esemény korrigalhatésaganak vagy

korrigalhatatlansaganak tEnye: ..o e

e aszervezeti integritdst sértd esemény elkovetd(k) megnevezése:

R 1106 V0 00 SO GU: im0 A 4 A RS

a szervezeti integritast sértd esemény gyakorisaga (eseti, id6szakos, rendszeres):

e a szervezeti integritast sértd esemény kovetkezménye (mindségromlas, hibas

szolgdltatds, téves kifizetés stb.):

helyben hozott intézkedések:

e azintézkedés jogalapja

e adontéshozo megnevezése

e adontéshozatal idépontja

e azintézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcio, javaslattétel fels6bb szinti
intézkedésre)

e azeljaras eredménye

A vizsgalatot végzdk altal szlikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére

vonatkoz6 javaslatok:

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

A jegyzOkonyv tovabbitasanak idOpontja: .......occeceieiieiiin e
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Csatolt dokumentumok
e aténytalatimaszté dokumentumok (szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok stb)

e aszabalytalansagot elkovetd(k) és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzOkonyv készitésenelchelye, 1dOpontjas «.cvummmimsrmessmmmmssiesss

jegyz6konyv vezetd tag/vagy szervezeti egység vezetdje



2.sz. melléklet

Jegyzokonyv a panasz/koézérdekii bejelentés rogzitéséhez

A bejelentd neve: ..o, 02 | A——

Elérhetdsége: (telefon: .....cccooviviiiiivinciecnnenen, Email: .o
A-bejelentés eloterjesztesenels helyer ovvmunldefeimnmmasmnmansmsi
MOAja: e (telefon, e-mail, személyesen)

A bejelentés részletes leirasa:

A bemutatott dokumentumok jegyzéke:

A bejelent6 tajékoztatasa:

Kéri-e az ligyben személyes adatainak zartan val6 kezelését? igen/nem

Hozzajarul-e személyes adatainak tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére: igen/nem

A tajékoztatast milyen tton kéri: telefonon, /e-mailben,/ széban, /hivatalos levélben.



Kelt: oo eevceea e

1] o T———

bejelentd (v. meghatalmazottja) alairasa Intézmény részérdl felvette

A bejelentés javasolt mindsitése

Panasz/kozérdekii bejelentés/korrupcidgyanis eset/szabélytalansag



3.sz. melléklet

Jegyz6konyv szobeli meghallgatasrol

Késziilt: .oueennnnnnne

N BV ittt itieeaee crucassassesses senne e eas srs e ees sanne e sen sun sansan oun sun nas en senensmes sun sensnsnne

érintett szobeli meghallgatasan.
CINN2 coemccrsnwnmnn s s s P S3 Sk atemam e msmanons alatti helyiségében.
Jelen vannak:
............................................................... Koordinator
............................................................... intézményvezetd

... jegyzékonyv hitelesitéd

... érintett

... szakérto

A Koordinator a meghallgatast megnyitja:

e megallapitja, hogy a szébeli meghallgatason ki jelent meg és ki nem jelent meg

e kijelentett be akadalyoztatast

A Koordinator tajékoztatja a megjelenteket a szébeli meghallgatas okarol.



A Koordinator meghallgatja az érintettet:

A Koordinator a tényallas tisztazasa érdekében szakértét vesz igénybe:

A meghallgatason elhangzottak, megallapitasok, vélemények

.......................................... ph.
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