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I. PREAMBULUM

A Dunakeszi Ovodai és Human Szolgaltato Kd&zpont €s Konyvtér (tovabbiakban Intézmény) —
figyelemmel az allamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvényben (a tovabbiakban: Aht.)
¢s a végrehajtasarol sz6l6 368/2011.(XII. 31.) Korményrendeletben, valamint a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérél sz616 370/2011. (XIL 31.) Korm.
rendeletben (a tovabbiakban: Bkr.), az informéciés onrendelkezési jogrél és az
informéci6szabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) illetve a
panaszokrdl €s a kozérdekii bejelentésekrdl szol6 2013. évi CLXV. térvényben a foglaltakra —
a kovetkezOképpen szabélyozza az Intézmény szervezeti integritdsat sérté események
kezelésének rendjét.

IL. Altaldnos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy a hatdlyos jogszabalyoknak, valamint az Intézmény Belsd
Kontroll Kézikdnyvében foglaltaknak megfeleléen meghatérozza az Intézmény szervezeti
Célja, hogy az Intézmény miikodésében megjelenhetd visszaélésekre, szabélytalansagokra és
integritasi, korrupcios kockézatokra vonatkozé bejelentések fogadasdra és kivizsgélasara
vonatkoz6 éltalanos eljarasrend meghatirozasdval hozzajaruljon a korrupciés kockazatok
szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcidval szembeni
ellenall6 képességének javitdsihoz.

2. A szabdlyzat hatalya

A szabélyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egységére,
tovabba az ezekkel megbizdsi szerz8déses, és munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban
allé személyekre.

A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed az Intézményben észlelt valamennyi szervezeti integritast
serté eseményre. Az Intézményi miikodéssel, az itt folyd tevékenységekkel kapcsolatos
magatartdsara, az Intézmény jogszabalyokban, és bels6 irdnyitdsi eszkdzokben meghatarozott
mikddésével dsszefliggésben jelzett visszaélésekre, a szervezeti integritast sérté eseményekre
és a korrupcids kockazatokra iranyuld bejelentések kivizsgéldsara és kezelésére terjed ki.

A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatoak azon kozérdekli bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hat6sigi ellenSrzésnek vagy egyéb 4gazati eljaras
alkalmazdsdnak van helye. Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi szervnek kell megktildeni, aki az altalanos és 4gazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kdzérdekd bejelentés kivizsgalasat.




3. Ertelmezﬁ rendelkezések

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik més — igy kiilonosen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatélya ald. A
panasz javaslatot is tartalmazhat. (Az eurdpai tmogatas esetében a 272/2014 (XI. 05.) Korm.
rendelet szerinti , kifogas” a megfeleldje, erre azonban kiilén eljardsrend vonatkozik.)

Kézérdekii bejelentés: az Int€zményhez benytjtott bejelentés, amely olyan koriilményre hivja
fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom
érdekét szolgélja. A kozérdekl bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Integritas: az Intézmény szabalyszer, az Intézmény igazgatéja és a fenntartd altal
meghatéarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mitkodése.

Integritasi kockazat: Az Intézmény célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabdlytalansag vagy egyéb esemény lehetbsége.

Korrupciés kockdzat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupcios cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely az Intézményre az
Intézmény Igazgatdja és a fenntartdé &ltal meghatirozott szervezeti célkitlizéseknek,
értékeknek és elveknek megfelelé miikodestol eltér. Az Intézményi integritdst sérté esemény
tekinthet6 a legtdgabbnak, ugyanis ennek a fogalomkorébe egyarant beletartoznak a fegyelmi,
biintetd-, szabdlysértési-, illetve kértéritési eljards meginditdsara okot adé cselekmények,
valamint a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossagok is.

Szabalytalansag: az Intézményi integritdst sérté esemény olyan szandékos vagy gondatlan
tevékenység, illetve mulasztas, amely valamely irott vagy iratlan szabalyt (t6rvény, rendelet,
belsd rendelkezés, belsd szabdlyzat stb.) sért, illetve, amely az allamhaztartds mikodési
rendjét, a koltségvetést, ill. vagyongazdalkodast, a szabalyszeri feladatellatast sérti vagy
veszélyezteti.

Biincselekmény: A biincselekmény a hatalyos biintetd térvénykoényv szerint az a szandékos,
vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti - gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény,
amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény biintetés kiszabdsat rendeli.

Szdndékossdg: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tandsitdja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.
- Egyenes szadndék (dolus directus), amelyet a magatartas kovetkezményeinek kivanasa
jellemez.
- Eshetdleges szandék (dolus eventualis), amelyet a magatartas kdvetkezményeibe valo
belenyugvas jellemez.

Gondatlansdg: olyan magatartds, melynek lehetséges kdvetkezményeit tanusitdja elére latja,
de konnyelmten bizik azok elmaradasaban, vagy a kévetkezményeket azért nem latja elére,
mert a téle elvarhato figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.
- Tudatos gondatlansag (luxuria): az elkdvetd elére latja magatartisa
kévetkezményeinek a lehetdségét, de kdnnyelmiien bizik azok elmaradasaban.




- Hanyag gondatlansg (negligentia): az elkdvetd nem latja elére magatartasa lehetséges
kovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,,t6le elvarhaté” figyelmet vagy kortltekintést.
Léteznek tun. ,vegyes blndsségli” vagy ,préterintencionalis” biincselekmények is. Ilyen
esetben az elkovetd szandékosan fejti ki az elkovetési magatartast, de az — gondatlansaga
folytan — a szdndékan tilmend eredménnyel, ko vetkezménnyel jar.

EU tamogatishoz kapcsolédé szabalytalansig: az 1303/2013/EU eur6pai parlamenti és
tandcsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP rendelet 2.
cikk (1) bekezdés g) pontjéban foglaltak, tovabbd nemzeti jogszabaly, a timogatési szerzédés,
az. 1303/2013/EU eur6pai parlamenti és tandcsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében
meghatdrozott finanszirozasi megéllapodds vagy a végsé kedvezményezett és a pénziigyi
kozvetitd kozoit kotott szerzédés, illetve a végsd kedvezményezett javéara kiadott
kezességvallalasi nyilatkozat alapjan a végsé kedvezményezettet terheld kotelezettségek
megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszdg pénziigyi érdekei sériilnek, illetve
sériilhetnek,

EU timogatashoz kapcsolédé esalds: az Eurpai Uniorol sz616 Szerzédés K.3. cikke alapjan
létrejott, az Eurépai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szold Egyezmény és az azt
kiegészité jegyz6konyvek, valamint az Eurdpai Uniorél sz6lo Szerzédés 35. Cikkének (2)
bekezdése alapjan megtett nyilatkozat kihirdetésér6l sz6lo 2009. évi CLIX. torvénnyel
kihirdetett, az Eurépai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl sz6lo egyezmény 1. cikk
(1) bekezdése szerinti fogalom, valamint a tovabbiakban: Btk. szerinti koltségvetési csalés.

Szabalysértés: A tarsadalmi egyiittélés 4ltalanosan elfogadott szabélyait sértd vagy
veszélyeztetd, a blincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikséges kockézatokkal és
veszélyességgel azonban nem rendelkezd kriminalis cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, és a torvény altal biintetni rendelt. Az a tevékenység vagy mulasztas veszélyes a
tarsadalomra, amely a biincselekményként torténé biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb
fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptérvény szerinti 4llami, tarsadalmi vagy gazdasagi
rendet, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek
személyét vagy jogait.

Etikai vétség: Valamely etikai kodex altal szankcionalt cselekmény. Az etikai kodex
magatartasi normék olyan Gsszessége, amely tartalmazza — a térvényes kereteken beliil — a
hazai és eur6pai gazdasagi, tirsadalmi kérnyezet altal etikailag elfogadhaténak itélt szakmai
viselkedési normarendszert, valamint a meghatdrozott normaktél valé magatartasbeli eltérés
varhat6 kovetkezményeit.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatdsi jogviszonybdl eredd kotelezettség
vétkes megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem ugy
jart el, ahogy az az adott helyzetben éltaldban elvarhaté. A vétkesség nem mas, mint egy
tudati allapot, amely azt jelenti, hogy az adott esetben a kotelezettségszegéshez milyen tudati
viszony tarsul, és ez a tudati viszony 4tfogja-e a kotelezettségszegést és annak
kdvetkezményeit. E szerint a vétkességnek két fajtajat ismerjiik, a szandékos és a gondatlan
kotelezettségszegést. Kotelezettségszegésnek mindsiil a  munkavallald  részérél  a
foglalkoztatasi jogviszony tartalmat képez8 kotelezettségek — igy kiilondsen a partatlan,
igazsagos, kulturdlt iigyintézési kotelezettség, a szakmai lojalitéds, a személyes munkavégzés,
a munkaképes allapot meg6rzése, az utasitasok végrehajtdsa — megsértése.




Integritasi koordinator: (a tovabbiakban koordindtor), az Intézmény igazgatdja altal a jelen
szabalyzatban a koordindtorra meghatérozott feladatok ellatdsara, az intézmény
kozalkalmazottai k6ziil megbizott személy.

III. A szervezeti integritast sért6 események

Szervezeti integritast sértd esemény minden olyan esemény, amely az Intézményre vonatkozé
szabdalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott az igazgatd €s az irdnyitd szerv 4ltal
meghatdrozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikodéstsl
eltér.

Integritdst sért az a munkavallalo, aki szdndékosan, kozvetleniil vagy kozvetitd utjan
barmilyen elényt kér, vagy az elényt elfogadja, akar a maga, akar egy harmadik személy
javara, vagy ilyen elény igéretét elfogadja azért, hogy cselekedjen vagy tartézkodjon a
kotelessége szerinti, vagy a miikddéssel kapcsolatos cselekvéstél.

A szervezeti integritast sérté események két tipusba sorolhatdk:
a) szabalytalansag
b) egyéb szervezeti integritast sérté esemény.

A szabélytalansdg valamely létez8 szabalytdl (jogszabaly, szabdlyzat, utasitds, munkakori
leiras stb.) valo eltérést jelent, amely az allamhdaztartas miikddési rendjében, a kéltségvetési
gazdalkodas, egyéb gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, a feladatellatds barmely
tevékenységében az egyes miiveletekben fordulhat el8.

A szervezeti integritast sértd esemény alapesetei:
a) a szandékosan okozott (félrevezetés, megvesztegetés, szandékosan okozott
szabéalytalan kifizetés stb.),
b) a nem szandékosan okozott (figyelmetlenségb6l, hanyag magatartasbol, helyteleniil
vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo).

A szervezeti integritast sért6 események fajtai:
a) egyedi,
b) ismétlodo,
¢) rendszerszintii.

A munkafolyamatokban elkdvetett €s a belsé kontrollrendszer keretében feltart olyan hiba,
mulasztas, amely egyértelmien nem jar sem koltségvetési kihatdssal, sem reputdcios
kockézattal, tovabba az adott folyamat céljat, a végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti és
mindemellett a munkafolyamatokba épitetten, a folyamat felelése 4ltal javithatd, nem
szervezeti integritast sérté eseménynek, csupan hianyossagnak tekintendd.




IV. A szervezeti integritist sért6 események kezelésében eljaré személyek

1. Az Intézmény igazgatojanak feladat és hataskore

A szervezeti integritast sértd események megel6zésével kapesolatosan az elsé szamu vezetd
felel6ssége, hogy:

a) a jogszabdlyoknak megfelel§ szabalyzatok rendelkezései alapjan mikodtesse az
Intézményt,

b) a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdséat az egyes szervezeti irnyitasi szintek
bevondasaval folyamatosan kisérje figyelemmel, biztositsa a szervezeti integritast sértd
események kivizsgalasanak feltételeit,

¢) az Intézmény a jogszabalyoknak megfelel szabalyzatok alapjan miikodjon, a
miikddés e tekintetben is folyamatosan ellen6rzétt legyen,

d) az intézményen beliil meghonositsa az Intézményi etikai szabalyokat,

) a szervezeti integritdst sértdé esemény gyanija esetén minden iigy érdemben keriiljon
kivizsgalasra és megallapitott szervezeti integritdst sérté esemény hatékony intézkedés
sziilessék, a szervezeti integritdst sérté esemény korrigéalasra keriiljon azon mértéknek
megfeleléen, amilyen mértéket képviselt maga az esemény.

A szervezeti integritdst sérté események megelézése érdekében az Intézmény igazgatdja
gondoskodik a jelen szabélyzatban meghatarozott szabadlyok megismertetésérél és
elsajatitasarol:

a) vezet6i szinten munkaértekezletekkel,

b) anem vezetd beosztasu dolgozdk szintjén belsd tovabbképzéssel.

A szervezeti integritdst sérté események megel6zésével kapcesolatosan az Intézmény
igazgatdjanak feleldssége, hogy kialakitsa a szervezeti integritast sért események intézményi
rendjét és azt a munkavallalokkal megismertesse.,

A szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

a) hozzijaruljon a jogszabalyokban és intézményi szabdlyzatokban meghatarozott
eléirasok megszegésének, szabélytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz
(megeldzés), ezt a célt szolgalja az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa és
mitkodtetése,

b) keretet biztositson ahhoz, hogy az elbirdsok megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra kerliljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korriglasa, a felelosseg
megallapitasa, az intézkedések foganatositisa megtorténjen,

c) a szervezeti integritdst sértd eseménnyel érintett teriileteken szerzett tapasztalatok
beépitésre keriiljenek az Intézmény belsé kontrollrendszerébe.

Az els6 szamu vezetd koteles biztositani az egyedi szervezeti integritast sértd eseményeket
kivizsgalo személyek, testiiletek részére a munkavégzéshez sziikséges feltételeket.

(6) Az Intézmény belsé kontrollrendszerén beliil folyamatosan vizsgalni kell a szervezeti
integritast sért események feltételrendszerének alakulasat, valamint a megeldzés érdekében a
szervezeti integritast sérté események kivizsgéalasakor is ki kell térni a feltételrendszer
elemzésére.




2. Az integritdsi tandcsadé helye, szerepe, feladata

Az integritds felel6si feladatokat Intézményiikben a Dunakeszi Véros Onkorményzatanak
Képvisel6-testiilete altal kijellt integritasi tanacsadé latja el.

Az integritéas tandcsado kozvetleniil az Intézmény igazgatdjanak aldrendelve végzi munkajat.
A tanacsad6 az Intézmény igazgatdjanak nevében elldtja a szervezeti integritast sértd és a
korrupeios kockézatokra vonatkozo bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és
kivizsgaldsaval kapcsolatos feladatokat.

Jelen szabalyzat alapjan az Intézmény szervezeti egység vezetdinek hataskorébe és felel6sségi
korébe utalt, a szervezeti integritdst sértd események kezelésével kapcsolatos feladatok
ellatasaért a szervezeti egységek vezetéi felelések.

Az integritds tandcsadd feladata a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos
bejelentések fogadasa, mérlegelése, jelen szabalyzatban meghatérozott szervezeti integritast
sért6 esemény kezelését célzo eljards meginditsara javaslattétel, tovabba a jelen
szabdlyzatban meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

Az integritas tanacsadé jogi segitséget kérhet a konkrét tigy elékészitésére, kivizsgalasara, a
szervezeti integritdst sértd esemény kezelését célzo eljaras lefolytatasara.

Az integritds tanicsad6 akadalyoztatdsa esetén az altala kijelslt, illetve munkakori lefras
alapjéan helyettes személy helyettesiti.

Az integritds tandcsadé negyedévente tdjékoztatdst ad az Intézmény igazgatdja részére az
adott negyedévben megallapitott szervezeti integritast sérté eseményekrél.

Az integritds tandcsad6 ellathatja a vizsgalobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljarasban,
ahol az eljaras ala vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa, hivatali helyzettel
torténd visszaélés vagy az érintett befolyasolasa meriil fel.

Az integritasi koordindtor feladata

Az integritds koordinator feladata a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos
bejelentések, beadvanyok fogadasa, 4tvétele, azonnali tovabbitdsa az integritasi tanicsadé

felé.
A bejelentések érkeztetésérdl, iktatdsardl az Intézmény szabalyzataiban foglaltak szerint, az
altaldnos tigyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.




V. A szervezeti integritast sérté esemény kezelését célzo eljaras

Az eljarasrend kialakitasakor alapvet6 kovetelmény az, hogy az Intézmény minden szervezeti
egységének vezetdje felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szervezeti integritast
sérté események

a) megeldzéséért,

b) feltarasaért,

¢) nyomon kovetéséért,

d) dokumentalasaért,

e) a felelosségre vondsért a hatdlyos foglalkoztatasi kovetelményrendszer

rendelkezései szerint, vagy ennek kezdeményezéséért,
f) ahianyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért, és
g) megvaldsitasuk ellendrzéséért.

VI. A szervezeti integritast sérté események észlelése

Szervezeti integritast sérté esemény észlelése szarmazhat bels6, kiils6 ellenérzés, intézményi
dolgozo vagy kiilsé személy altali bejelentésbdl.

A szervezeti integritast sérté esemény gyanujanak észlelése elsGsorban az Intézmény belsé
kontrollrendszerében, és azon beliil is féleg a vezet6i ellenérzés rendszerében torténhet az
Intézmény dolgozdi és a vezetbk részérél egyarant.

Szervezeti integritist sérté esemény gyanujanak Intézményen beliili észlelése esetén a
gyantjat alatdmaszté adatok, bizonylatok, informicidk Osszegyljtése és az Intézmény
integritdsi tandcsaddjanak toérténé megkiildése a szervezeti integritast sérté esemény gyanu
elterjesztésének a kotelez6 eleme. A szervezeti integritast sérté esemény gyanu bejelentd
adatlap mintat jelen szabdlyzat 2. szdmu melléklete tartalmazza.

A szervezeti integritast sérté esemény gyanu bejelent6t a rendelkezésre allo adatok alapjan
kell kitolteni, térekedni kell azonban — a rendelkezésre 4ll6 adatok fliggvényében — a
bejelent6 adatlap minél teljesebb korll kitoltésére. A szervezeti integritast sérté eseményt az
integritasi tanacsado részére valamilyen technikai, vagy kinyomtatott uton el kell juttatni.

Amennyiben az intézmény bels6 kontrollrendszerében (folyamatba épitett ellenérzés, vezetdi
ellenérzés, dokumentum alapt ellenérzés, stb.) olyan hiba, mulasztas feltarasara keriil sor,
amely

a) egyértelmiien nem jar sem koltségvetési kihatassal,

b) sem reputacios kockazattal, tovabba

¢) adott folyamat céljat, a végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti ¢&s

mindemellett

d) a munkafolyamatokba épitetten, a folyamat felel8se 4ltal javithatd,
a folyamatban érintett szervezeti egység vezet6jének irasban és haladéktalanul fel kell hivnia
a folyamatgazdat, a folyamat felel6sét a feltart hiba késedelem nélkdili javitasara.

Amennyiben a hiba kijavitisara felszolité felhivds nem jar eredménnyel, illetve a hiba
tovabbra is létezik és/vagy fenndll annak a kockazata, hogy a hiba kovetkezményeként
vizsgalati eljarast kell folytatni.



Amennyiben az Intézmény valamely szervezeti egységének vezetéje, illetve munkatarsa
észlel szervezeti integritast sért§ esemény gyantit, akkor felettes vezetén keresztiil — annak
egyértelmi €rintettsége esetén kozvetleniil — értesiteni kell az integritasi tanicsadot.

Amennyiben a szervezeti integritist sért§ esemény iigyében egyértelmiien érintett az
integritasi tandcsadot, akkor a fenti eljaras keretében hatdskortél fiigg6en az igazgatd elsd
szamu vezet6t vagy helyettesét kell értesiteni.

A szervezeti integritast sért6 esemény gyanu jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

a) mi a szervezeti integritdst sértd esemény gyanu pontos tartalma és amennyiben
szamszerisithet6, annak értéke,

b) milyen normatol (jogszabaly, belsé szabalyzat, stb.), értéktél, elvtél, célkitlizéstdl vald
eltérésrdl van szo,

¢) eléviilési id6n beliil észlelték — ¢ a szervezeti integritést sérté eseményt (amennyiben
relevans),

d) aszervezeti integritast sérté esemény gyant mely teriiletet érinti,

e) van — e enyhité kortilmény (pl. sulyos kovetkezménnyel jaré hataridd tullépést
varatlan, elhdrithatatlan kiils6 akaddly fellépése okozta, a hibds elszamol4st
informatikai hiba okozta, stb.),

f) a szervezeti integritdst sért esemény gyanuja milyen médon meriilt fel (pl. belss
kontrollrendszer keretében, vezetdi ellendrzés, folyamatba épitett ellenérzés, vagy
kiils6 bejelentés, stb.),

g) korrigdlhat6 — e a szervezeti integritast sérté esemény,

h) pénzbeli elszdmoldst érinté szervezeti integritast sérté esemény esetén van — e redlis
lehetéség a visszakovetelésre — amennyiben igen, megtorténtck — e az ahhoz
szlikséges intézkedések,

i) amennyiben kartéritési igény mertil fel, foganatositottdk — e mar az ahhoz sziikséges
intézkedéséket.

Amennyiben az Intézmény belsé ellendrzési vezetdje észleli a szervezeti integritast sértd
eseményt, akkor a Bels6é Ellenérzési Kézikonyv és a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok
rendelkezéseinek megfelel6en jar el.

Az elsd szamu vezetdnek, illetve az érintett szervezeti egységek vezetdinek intézkedési tervet
kell kidolgoznia a belsé ellen6rzési vezeté megallapitdsai alapjan, az intézkedési tervet végre
kell hajtani. Az intézkedési terv végrehajtasaért az Intézmény igazgatdja a felelés.

Egy szervezeti integritast sérté esemény belsd ellendrzési vezetd altal torténé feltarasakor
kiilon kell vizsgalni az alabbiakat:

a) miért nem tarta fel az Intézmény belsé kontrollrendszere a szervezeti integritast sérté
eseményt €s az azt lehet6ve tevo tényezdket,

b) amennyiben a belsé kontrollrendszer feltarta a szervezeti integritast sérté eseményt
vagy az azt lehet6vé tevd tényezoket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem
tette meg a megeldzéshez, illetve a karos kévetkezmények csokkentéséhez sziikséges
intézkedéséket,

c) ha a sziikséges intézkedéséket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatést,

d) volt — e kordbban olyan vizsgélat, amelynek fel kellett volna tarnia a szervezeti
integritast sért6 eseményt.
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Amennyiben kiilsé ellenérzési szerv €szleli a szervezeti integritast sérté eseményt, akkor a
kiils6 ellenérzési szerv vonatkozé megallapitasait az ellenérzési jelentés tartalmazza. A
biintetd - , szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara, munkaltatéi intézkedés megtételére
okot ad6 cselekmény, magatartas, mulasztds vagy hianyossag gyantja esetén az ellenbrz6
szervezet a mikodését szabalyozo jogszabaly alapjan jar el. A szervezeti integritast sértd
eseményre vonatkozé megallapitasok alapjan az igazgatonak, illetve a szervezeti egység
vezetésének intézkedési tervet kell készitenie.

VII. A Szervezeti Integritast sérté események kezelése

1. Bejelentések fogadasa, mindsitése

Panaszt vagy kozérdekli bejelentést az Intézmény barmely munkavéllaldja tehet, és azt
valamennyi szervezeti egység vezetdje koteles fogadni.

A bejelentéseket a bejelent6k szdban, {rasban €s elektronikus uton tehetik meg.

A szdban tett bejelentéseket a koordinator fogadja az Intézmény erre alkalmas helyiségében
személyesen (szobeli vagy telefonon) tett bejelentésekrdl a koordinator feljegyzést készit. A
feljegyzés szobeli bejelentés esetén 2 példanyban késziil, amelybdl egyet a koordinator atad a
bejelent6 részére.

Az irasbeli bejelentések

a) postai Gton
b) a koordinatornak toérténd atadassal,
c) a bejelentés fogadasara kialakitott elektronikus cimen teheték meg.

A koordinator naponta vizsgalja, hogy érkezett-e bejelentés a bejelentések fogadasara
létrehozott elektronikus cimre, és gondoskodik annak kinyomtatasarol.

Az irasban (papir alapon, és emailben) beérkezett kildeményeket a beérkezés, illetve az
atvétel iddpontjaban, széban tett bejelentésrdl készitett feljegyzést a bejelentést kovetd napon
érkeztetni, iktatni kell.

A bejelentések érkeztetésérol, iktatdsardl a koordindtor az Intézmény tgyviteli szabalyai
alapjan gondoskodik.

Az integritasi tandcsadonak cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést kételes a koordinator az
integritasi tanacsadonak haladéktalanul tovabbitani.

A beérkezett beadvanyok vizsgélatat az integritasi tandcsadd a beérkezéstdl szamitott harom
napon elvégezi. Ennek keretében vizsgdlja, hogy az Intézmény rendelkezik e hataskdrrel,
illetve illetékességgel a beadvanyban foglaltak kivizsgéalasara, illetve melldzhetd-e a vizsgalat.

A szabdlyzat targyi hatdlya ald nem tartozé beadvanyokat a koordinator tartalmuk
megismerése utdn haladéktalanul, de legkés6bb a beérkezéstdl szamitott 8 napon beliil
tovabbitja az tligyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervhez. A bejelentés
mas szervhez torténd attételérdl a koordinator az attétellel egyidejlileg a bejelent6t is értesiti.
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Az integritasi tanacsadd a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja és
megallapitja, hogy az integritasi bejelentésnek minésiil-e. Az integritasi bejelentésnek nem
mindsiil6 bejelentéseket, annak tartalmatdl fiiggéen:
a) legkés6bb a beadvany érkezését kvetd nyolc napon beliil tovabbi {igyintézés céljabol
atadja az 6voda vezet6jének,
b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, az Intézmény hatdlyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattdrba helyezésérdl.

2. A szervezeti integritast sért6é esemény gyanijiat bejelentdé személy védelme

A szervezeti integritast sérté esemény gyanujat bejelentd személyt (a tovabbiakban: bejelentd)
nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt. Tiltott minden, a bejelentd szdmara hatranyos
intézkedés, amelyre a bejelentés miatt keriil sor.

A bejelentd személyes adatai a szabdlytalansagi felelds titkosan kezeli, azok kizardlag a
bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezé személy, szerv
részére adhatoak at, abban az esetben, ha ez a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges, vagy ha
az adatai tovabbitdsahoz a bejelentd egyértelmilen hozzajarult. A bejelenté személyes adatai
egyértelmti hozzajarulasa nélkiil nem hozhatdk nyilvanossagra.

Ha nyilvanvalova valt, hogy a bejelenté rosszhiszemiien, dontd jelentdségli valotlan
informaciot kozolt és
a) ezzel blncselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utalé koriilmény meriil fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni.
b) alappal valészintsithetd, hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult
szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

3. A szervezeti integritist sért6 esemény kezelését célzé eljaras mellézése vagy
meginditasa, lefolytatasa

A megkiildétt dokumentumok, a bejelentés alapjan az integritasi tandcsadd mérlegeli a
szervezeti integritast sérté esemény gyani megalapozottsagat.

4. Bejelentések vizsgalatanak folyamata

Az integritas felel6s:

A szabalyzat targyi hatalya al4 tartozo6 bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik?),
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
¢) abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.
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Az dértékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tdjékoztatia az Intézmény
igazgatojat a bejelentés beérkezésérdl és annak targyarél, a bejelentés és esetleges mellékletei
egyidejii tovabbitasa mellett,

A bejelentés vizsgalata mell6zhetd, ha:
a) egy korabbi bejelentéssel azonos tartalmu,
b) azonosithatatlan személy altal tett bejelentés,
c) ha a bejelent a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztasrol vald tudomasszerzéstél
szamitott hat hdnap utn terjesztette el beadvanyat.

A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztét6l szamitott az egy éven tul
eldterjesztett bejelentést érdemi vizsgdlat nélkiil el lehet utasitani.

Abban az esetben, ha a beadviny nem mindsiil az Intézmény mikodésével Osszefiiggh
szervezeti integritdst sérté eseményre vonatkozd bejelentésnek, az integritds tandcsadd azt
haladéktalanul tovabbi iigyintézésre atteszi a hataskdrrel rendelkezd szervezeti egységhez.

Amennyiben az integritasi tanidcsadé nem tartja megalapozottnak a szervezeti integritast sérté
esemény gyanujat vagy az egyértelmiien megéllapithaté cselekmény, magatartas, mulasztas
csekély sulyu, akkor a vizsgalat mellézésére vonatkozd javaslatdt megkiildi az Intézmény
igazgatojanak, aki dont a szervezeti integritdst sért§ esemény kezelését célzo eljaras
mell6zésérdl vagy elrendelésérél.

Amennyiben a bejelentés alapjan egyértelmlien megdllapithaté cselekmény, magatartas,
mulasztds csekély stlyu az integritdsi tandcsadd az eljards mell6zésére vonatkozé javaslata
mellett tdjékoztatja az igazgatét a tovabbi hasonld cselekmény, magatartds, mulasztas
kikiiszobolése érdekében megtett intézkedésekr6l. A vizsgalatot nem igényld bejelentést
irattarba helyezi, és err6l értesiti a bejelent6t.

Az integritdsi tandcsadé a bejelentés értékelését kovetben (amennyiben vizsgalat lefolytatisa
sziikséges) megvizsgalja az eljardsdhoz sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett
dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informaciok
rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informécidk
beszerzése irant.

A vizsgélatot, vagy stirgés intézkedést igénylé esetekrdl rovid feljegyzésben haladéktalanul
tdjékoztatja az Intézmény igazgatojat, aki az elbterjesztés alapjan dont arrél, hogy az tigyben
szlikséges — e szervezeti integritast sértd esemény eljarast lefolytatni, és ha igen milyen
modon. Az igazgatd kotelessége és feleldssége gondosan, az ligyben fellelhetd minden
korilmény mérlegelésével donteni a tovabbi eljaras, illetve intézkedés sziikségességérél.
Jogosult az integritdsi tandcsadd altal javasolt eljarasrél sajat hataskorében ellentétesen
donteni (pl. az eljaras mell6zésére tett javaslat esetén a vizsgalatot elrendelni).

A szabélytalansdg gyanujanak megallapitasdnal a hatilyos jogszabalyi eldirdsok és belséd
szabalyzatok alapjan kell mérlegelni.
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VIII. A szervezeti integritast sérté esemény kezelését célzo eljaras lefolytatisa

Az integritasi tandcsado6 az ligy természetére, sulyossagara, Osszetettségére figyelemmel
javaslatot tesz az elsé szamu vezetd részére az alabbiakra:
a) a szervezeti integritast sérté esemény kivizsgélasat célzd eljarast sajat hataskdrben
folytatja le,
b) aszervezeti integritast sért esemény gyanu kivizsgalasat az abban érintett szervezeti
egység vezetdjéhez utalja,
c) aszervezeti integritast sérté esemény gyanu kivizsgalasat az elsd szamu vezetd altal
kijelolend6 bizottsdghoz utalja,
d) aszervezeti integritast sért6 esemény gyanu kivizsgalasat a jogaszhoz, jogi szervezeti
egységhez utalja.

Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi dokumentumok, informacidk beszerzése irant. A
bejelentéssel Osszefliggd adatok rendelkezésre bocsatisa érdekében megkeresett szervezeti
egység koteles a kért adatokat a meghatdrozott hatariddben — amely siirgds intézkedést
igényld gy esetén harom munkanapnal, mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet
—, az adatkezelésre, adatvédelemre €s informacidbiztonsdgra vonatkozo szabdlyok betartasa
mellett az integrits felel6s rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyulo akadélyoztatasat —a
hatarid6 lejarta el6tt — jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokolttd teszi, az iigyben
érintett vagy arrdl ismerettel rendelkez6 munkatarsat, hallgatot meghallgatja, vagy intézkedik
az Uigyben nem érintett vezet6je altali meghallgatisardl.

Az integritasi tanacsadé javaslatara Intézmény igazgatdja donthet arr6l, hogy az eljarast az
integritési tandcsado, vagy az arra kijelolt személy (ek)nek vagy testiiletnek kell lefolytatni.
Az Intézmény indokolt esetben kiilsé szakért6t is felkérhet. Az igy felkért szakértd koteles
irasbeli nyilatkozatot tenni arrdl, hogy az eljardsban valé részvétele nem {itkdzik
Osszeférhetetlenségi akadalyba.

Az eljarast 30 munkanapon belill le kell folytatni. Amennyiben a rendelkezésre 4116 hataridd
kevésnek bizonyul, a vizsgalatot folytaténak ezt a tényt — az indok és a javasolt hataridd
feltiintetésével — jeleznie kell az integritasi tanacsadon keresztiil az igazgatd felé, aki donthet
a kivizsgalasra rendelkezésre allo hataridé egyszeri meghosszabbitasardl, a mérlegelési
jogkorébe tartozé ujabb hataridé megjeldlésével. Az eljarasi hataridébe, az adatkérések
teljesitési ideje nem szamit bele.

Az eljaras soran az ligyet vizsgald személy vagy testiilet meghallgathatja az {igyben érintett,
illetve az tigy kivizsgalasa szempontjabol relevans informécidval rendelkezd személyeket. A
meghallgatds id6pontjarol az érintett személyt legalabb 3 munkanappal megel6zéen,
igazolhatd modon értesiteni kell. A meghallgatasr6l jegyzO6konyvvezetd bevonasaval az
elmondottak [ényegét tartalmazo jegyzékonyvet kell felvenni.

Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat. A bejelentésben érintett személyt a
vizsgéalat megkezdésekor részletesen tdjékoztatni kell a ra vonatkozo bejelentésrél, az Infotv.
alapjan megilleté jogair6l, valamint az adatai kezelésére vonatkozd szabélyokrdl. A
tisztességes eljards kovetelményének megfeleléen biztositani kell, hogy a bejelentésben
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érintett a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat akér jogi képviselSje Gtjan is kifejtse, és azt
bizonyitékokkal tAmassza ala.

A személyes meghallgatasrél jegyz6konyvet vesz fel amelynek tartalmaznia kell:
a) a meghallgatas helyét, idépontjat;
b) ameghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;
c) ameghallgatott milyen mindségben van jelen;
d) ameghallgatés targyat;
e) ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
f) a jegyzokonyv bejelentdvel vald ismertetésének tényét és a jegyzékonyvben
foglaltakkal valé egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;
g) a meghallgatason résztvevok alairasat,

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az tigy iratai kozott, az integritas felelds altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni.

Az integritas felelGs, vagy a kijelolt személy, testiilet a vizsgalatot a bejelentés beérkezését
kdvetben lefolytatja, és a dontésre elékészitett tigyet — Osszefoglalé jelentéssel, az eljaras
soran keletkez§ relevans dokumentumokkal valamint a bejelentd részére el8készitett
valaszlevél-tervezettel egylitt — az igazgatd részére megkiildi. A vizsgélatot a bejelentés
megtételétdl a dontéshozatalig 30 nap alatt le kell zarni.

Az integritdsi tandcsadd a vizsgalat sordn koteles torekedni annak gyors és a sziikséges
részleteket feltaro lefolytatasara.

Az lgyintézési id6be nem szamit bele megkeresés esetén az adatok bekérésétl azok
megkiildéséig terjedd idétartam.

Az eljards a vizsgalatot lefolytatd integritasi tanacsadd vagy a testiilet altal készitett
jegyzékdnyvvel zarul, amelyben régziteni kell az eljaras eredményét, az annak megallapitasat
alatamaszt6 bizonyitékokat, az tigy szempontjabol relevans informacidkat, nyilatkozatokat.

Az eljaras jegyz6konyvben rogzitett eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szervezeti integritast sérté esemény, ebben az
esetben javaslat az eljaras intézkedés nélkiili megsziintetésére (pl. hibés észlelés,
jelentéktelen szabalytalansag stb.).

b) a szervezeti integritdst sérté esemény megtorténtének megallapitdsa.

Az integritasi tandcsado a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felel8sségre
vondsi eljards meginditasat, melyet az Intézmény igazgatdja szamara el8készit. Amennyiben
megitélése szerint mar a folyamatban 1€v6 vizsgélat alatt intézkedés megtételére van sziikség,
arrdl az igazgatdt haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kovetben az integritasi tanacsado az dsszefoglal6 jelentéssel (3. szamu
melléklet) a dontésre elokészitett ligyet az igazgatonak az tigyre vonatkozd, illetve az eljaras
soran keletkez6 dokumentumokkal és a bejelentd részére el8készitett valaszlevél-tervezettel
egyltt megkiildi.
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Az dsszefoglal6 jelentés tartalmazza:
a) a bejelentés rovid dsszefoglalasat,
b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket €s azok eredményeit,
¢) avizsgalat nélkiil lezarhat6 ligyek esetében a vizsgalat mellézésének okait,
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,
¢) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,
f) azlgy lezarasdhoz sziikséges intézkedésekre vonatkoz6 javaslatokat.

IX. Alkalmazhaté jogkovetkezmények

A jogkovetkezményekrél valo dontés — a jegyzokonyv tartalmdra figyelemmel — az Intézmény
igazgatdjanak, illetve érintettségiik esetén a Dunakeszi Varos Polgadrmesterének feladata.

Az Intézmény igazgatdja az integritasi tandcsadé altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait
figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérél, az alkalmazandé
jogkoévetkezményekr6l, vagy az ligy lezarasdra vonatkozoan. Sziikség esetén a dontése
meghozatala elbtt egyeztet az integritasi tanacsadoval.

Az integritasi tanacsadé a jogkovetkezményekkel jard végs6é dontések meghozatalaban nem
vehet részt, feladata a szervezeti integritast sérté esemény gyanujara vonatkozd bejelentések,
a kapcsolddo levelezések, jegyz6konyvek 6sszegyijtése, a megfeleld vezetdi szint felé torténd
tovabbitasa, az eljaras lefolytatasanak tamogatdsa vagy az eljaras lefolytatasa, illetve az tigyek
nyilvéntartésa.

Az elrendelt jogktvetkezmény aranyos kell, hogy legyen a megallapitott szervezeti integritast
sértd esemény sulydval. Az elsé szamu vezetd hataskorébe, mérlegelési jogkorébe tartozo
jogkovetkezmények a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései alapjan:

a) kartéritési eljaras meginditasa,

b) rendkiviili felmentés, egyéb munkaltatoi intézkedés,

c) szabalysértési eljaras kezdeményezése,

d) biintetd eljaras kezdeményezése.

A dontést kovetden az integritds tandcsadé gondoskodik a feltart hibék, illetve a jogsértd
magatartds  megsziintetése  érdekében  sziikséges  intézkedések  foganatositdsanak
eldkészitésérol, és a végrehajtasuk nyomon kdvetésérdl (monitoring).

A vizsgalat eredményérél a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert —
irasban, igazolhaté mddon értesiti.

Az integritast sértd eseményekr6l az integritas felelds a targyévet kovetd év janudr 31-ig éves

Osszesité kimutatast (4. sz. melléklet) és szoveges értékelést készit az Intézmény igazgatdja
részére.
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X. A szervezeti integritast sért6 eseményekkel kapcsolatos eljarasok (intézkedések)

Az Intézmény igazgatoja a hataskorébe tartozo tigyek tekintetében az integritési- tanacsado
bevonasaval kételes nyomon kévetni a meginditott eljarasok helyzetét, tovabba figyelemmel
kisérni az altala hozott dontések, a sziikséges intézkedések végrehajtasat.

A feltart szervezeti integritast sért6 esemény tipusa alapjan be kell azonositania a tovabbi
szervezeti integritast sérté esemény lehet6ségeket (pl. hasonld rendszerek, projektek, témak,
kockazatok meghatarozasa), tovabba informaciot kell szolgaltatni a belsé ellenérzési vezetd
szamara, el6segitve annak a folyamatban 1évé ellenérzéseit, valamint a bels6
kontrollk6rnyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ralatast. Az
igazgato rendszeres id6kozonként értékeli a megtett intézkedések hatasat €s hatékonyséagat.

Az Intézmény igazgatdja mellett az adott a szervezeti integritast sérté esemény tigyében
érintett szervezeti egység(ek) vezet6(i), kotelesek nyomon kovetni az  intézkedések
végrehajtasat.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa sordn megallapitasra keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szervezeti integritast sértd eseménnyel
érintett teriilet vezet6jét, az igazgatot irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések
meghozatala érdekében. A szervezeti integritast sérté esemény korrigaldsa esetén nincs
tovabbi teendb. A szervezeti integritast sérté esemény fennallasa esetén Gjabb intézkedést kell
hozni, illetve kezdeményezni.

XI. A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos nyilvantartasi
kitelezettségek

Az Intézmény igazgatdja az integritdsi tandcsado utjan koteles gondoskodni a szervezeti
integritdst sérté eseményekkel kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsanak
naprakész €s pontos vezetésérdl. Egy elkiilonitett nyilvantartasban iktatni kell a kapcsolodo
irasos dokumentumokat.
Az integritdsi tandcsadonak nyilvan kell tartania a megtett intézkedéseket, az azokhoz
kapcsolddé hataridéket.

A nyilvantartds a targyévet kovetd évre vonatkozd belsd ellenérzési terv elkészitéséhez
sziikséges kockazatelemzés alapjaul is szolgalo, alabbi informacidkat tartalmazza:
a) a szervezeti integritdst sért6 esemény tipusat (biintets-, szabdlysértési, kartéritési
eljarasra, munkaltatoi intézkedésre okot ado),
b) a szervezeti integritast sért6 esemény rovid leirasat,
¢) a kapcsoldédd lezarult eljards eredményét (pl. a kartéritést megfizették, feljelentés
tortént, birdsagi szakaszban van stb.),
d) az érintettek szamat, beosztasat,
e) az esetleges kar mértékét,
f) a szervezeti integritast sérté esemény kezelése érdekében tett intézkedések lefrasat.
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Az integritasi tanacsado, targyévet kovet6 év februar utolsé napjaig elemzést, értékelést készit
az Intézményi integritdst sért6 és a korrupciés kockazatokra vonatkozé kozérdeki
bejelentésekrdl a szabalyzat (5. szdmi melléklete) szerinti tablazat felhasznaldsaval.

Az elemzésben bemutatja a tablazatban szereplé szdmadatok alakuldsat, kitér ennek okaira,
illetve javaslatot fogalmaz meg a felmertilt integritast sért esemény megelézésére.

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) az Intézmény
szabalyzatdban meghatdrozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint,
beadvanyonként kiilon iktatoszdm alkalmazasaval torténik. Az iratkezelés sordn is
figyelemmel kell lenni arra, hogy az integritasi tanacsadé a lehetd legrévidebb idén beliil
megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritasi tandcsadé kezeli, nyilvantartja és
erre elkiilonitett zarhaté helyen 6rzi. Folyamatosan gondoskodik arr6l, hogy a személyes,
illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az iligyintézés teljes folyamatidban az integritdsi tandcsado
feluigyeletével torténik.

Az érkeztetés, iktatds soran (példaul: targy, bekiildé6 megaddsa) figyelemmel kell lenni a
bejelentd védelmét szolgald, azt lehetévé tevd, minimalizalt adatok megaddsara. Az adataik
zart kezelését kérd bejelentk személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre az iktatérendszer
tigyféllistajaba.

XII. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

Egyazon eseményre, ugyanazon bejelenté altal tett ismételt bejelentés, valamint a sérelmezett
tevékenységrél vagy mulasztasrol vald tudomdsszerzést6l szamitott 6 (hat) honap utén tett
bejelentés vizsgdlata mell6zhetd, err6l a bejelentdt — amennyiben személye és/vagy
elérhetosége ismert — irdsban tajékoztatni kell. Ha a kozérdek vagy a nyomds maganérdek
sérelme a bejelentésben érintett személy jogainak korlatozdsaval nem 4ll aranyban, a
bejelentés vizsgalata melldzhetd.

A vizsgalat alatt 4ll6 bejelentéssel tartalmaban megegyez6é Ujabb, eltérd személytdl érkezd
bejelentések a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezarasat megeléz6 napig egyesithetok.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egylittmlikddnek az integritasi tanacsaddval. Az erre
vonatkozé megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informaciokat az
integritasi tanacsadé rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos tigyek kezelése soran tgy kell eljarni, hogy a bejelent6 jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megéllapitast nyer, hogy rosszhiszemten jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
Osszefliggésben blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az {igy
iratai kozott, az integritds felelOs éltal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
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bejelentésr6l — annak tartalmi csorbitdsa nélkiil — az integritasi tandcsadd anonimizalt
masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozé adatok mas szervnek t6rténd 4atadasdhoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz a bejelenté személyének onkéntes és elGzetes hozzajarulasa
sziikséges.

Az integritasi tanacsadd vizsgélat sordn tudomasara jutott informdciokat bizalmasan kezeli,

azokat — a szabalyzatban meghatérozott kivételekt6l eltekintve — kizarolag a bejelentés
vizsgalatahoz hasznalja fel.

XIII. Zaro és hatalyba 1ép6 rendelkezések

A Szabélyzat 2020 szeptember 15. 1ép hatdlyba. A szabalyzat kiterjed a Dunakeszi Varosi
Sportigazgatdsag és a Révész Istvan Helytorténeti Gylijtemény intézményére is.

A szabdlyzatot az Intézmény munkavallaléi a kihirdetést megeléz6en megismerték, €s ezt a
szabalyzat 1 melléklete szerinti megismerési zaradékban alairasukkal tanusitottak.

A Szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatdlyat veszti az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu melléklete, a Szabalytalansagok kezelésének rendje.
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1. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabdlyzatiban foglaltakat
megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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2. szamu melléklet

Adatlap a szervezeti integritast sérté esemény gyanu bejelentéséhez

Iktat6szam:
A szervezeti integritast sérté esemény gyanu észlelésének id6pontja: 20....ho....nap

A szervezeti integritast sért6 esemény gyanut bejelentd neve, beosztasa, munkakore/ statusza
(pl. munkatars, vezetd, partner, tigyfél, stb.)

A szervezeti integritast sértd esemény gyanu észleléséhez, bejelentéséhez kapcsolddd
dokumentumok ismertetése:

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

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

A szervezeti integritast sért6 esemény gyanu megalapozottsagat alatamasztd, a bejelentéskor,
észleléskor rendelkezésre alld bizonyitékok ismertetése:

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

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

Intézményi dolgozo bejelentése estén a szabalyzat 6.§ (10) bekezdése szerinti adatok,
informaciok:

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

......................................................................................................
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Csatolt, a szervezeti integritast sérté esemény gyanu észlelését, bejelentését alatamasztd
dokumentumok:

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

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

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa:
Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelel6t alahizni)

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitdsdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen uton kéri: telefonon / e-mail-ben / szoban / hivatalos levélben
(megfelel6t alahtizni)

Az Intézmény tajékoztatta a Bejelentét az Ot megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrol.
Bejelentd tajékoztatast kapott arrol, hogy bejelentése tartalmanak valddisdgaért biintetdjogi
felel6sséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat Bejelenté ellen. Bejelentd aladfrasdval tudomasul veszi e
tajékoztatast!

Az adatlap készitésének helye, idépontja:

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

bejelent alairasa
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3. szamu melléklet
Osszefoglalo jelentés
szervezeti integritist sértd esemény kivizsgalasarol

I. Osszefoglalo jelentés

1. A bejelentés rovid osszefoglalasa:
A bejelentés idépontja:

A bejelentés iktatoszama:

A bejelentés tartalma:

A bejelentéssel érintett szerv, szervezeti egység, személy:

A bejelentés stirgdsség szerinti mindsitése:
D stirgds
0 nem siirgos.

A bejelentés targyaban vald dontés hatarideje:

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

Intézkedést . . . .

. 1t . . . o Intézkedés Intézkedés
Intézkedés leirdsa | Intézkedés oka | végrehajtod i . .

neve idépontja eredménye

3. A vizsgalat nélkiil lezarhaté iigy esetében a vizsgalat mell6zésének okai
A bejelentés
o vizsgalat nélkiil nem zarhato le.

o vizsgalat bejelentés nélkiil lezarhato.

A lezaras okai:
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4. A vizsgalat sorin figyelembe vett, illetve mell6zott adatok, bizonyitékok

A) a Vizsgilat sordn figyelembe vett adatok, bizonyitékok (bejelentés, szébeli meghallgatas
jegyzOkonyvei, egyéb hivatalon beliil rendelkezésre 4116 iratok, nyilvantartasok stb.)

Adat, bizonyiték neve Forrasa Egyéb
Bejelentés Bejelentd

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

Adat, bizonyiték neve Forrdsa A mell6zés oka

5. A kivizsgalas soran megallapitott tények:

6. Az iigy lezarashoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatok:

integritasi tanacsadd
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II. Zaradék a vezetoi dontésyol

1. A jelentés atvételének idépontja:
2.
2. Intézményvezetdként az alabbi déntést hozom:
0 az ligy lezarasrol dontok, mert:
0 a sziikséges intézkedések meghozatalardl dontok

T Az intézkedés Az intézkedés Megjegyzés (az el6irt
Az intézkedés . g . p AN .
meeneverzése végrehajtasaért végrehajtdsanak teljesitménymutato,
g felel6s személy hatarideje indikator)
Keltio i,
igazgato
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IIL.Zaradék a bejelenté tajékoztatasarél

A bejelentd altala bejelentett tigy kivizsgalaséanak eredményérél torténd frasbeli
tajékoztatasanak:
- idépontja,

- a t4jékoztatas ataddasdnak médja:

- a t4jékoztatds megtorténtét igazolé dokumentum:

1V.Z4iradék a megel6zé intézkedésekrol

Az esemény ismételt bekovetkezésének megeldzése érdekében meghatarozott intézkedések

. . Az intézkedés Az intézkedés Megjegyzés (az elbirt
Az intézkedés . s . s AN .
. végrehajtasaért végrehajtasanak teljesitménymutato,
megnevezése " . R s
felel6s személy hatérideje indikator
i
|
Kelti i, |
|
igazgatd
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4.

Eves dsszefoglalé tablazat a bejelentésekrdol

szamu melléklet

Megnevezés

Esetek szama
(db)

A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozé bejelentések szdma:

A szervezeti integritast sérté bejelentések tartalmuk szerint az
alabbiakat érintették:

1) intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

2) kozalkalmazotti magatartasa (....db bejelentés)

3) korrupcios eset (....db bejelentés)

4) jogszabélyi mlikodéstél eltérd gyakorlat (....db bejelentés)

5) egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A bejelentések a kovetkez6k szerint keriiltek lezardsra

a) alaptalan (....db bejelentés)

b) megalapozott (....db bejelentés)

¢) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz sziikséges intézkedés
megtortént (....db bejelentés)
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