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1. Preambulum

Csabacsiid Nagykozség Onkorményzata és Orménykit Kozség Onkorményzata kdzos
hivatalanak, a Csabacsiidi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a szervezeti
integritdst sérté események kezelésének eljarasrendjét magaba foglalé szabalyzatat az
allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. toérvény (a tovabbiakban: Aht.), az llamhéztartasrol
$z010 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, illetve a kdltségvetési
szervek belsd ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ber.)
alapjan figyelemmel a kapcsolédd jogszabalyokra és a Hivatal miikodését szabdlyozd
rendelkezésekre, szabélyzatokra a kdvetkezok szerint hatdrozom meg

2. Altaldnos rendelkezések

A Ber. 6. § (4) bekezdése értelmében a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a
szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, melynek 4ltaldnos célja a
miikddés soran bekovetkezd kiilonbozé zavarok, rendellenességek elharitdsa és a hasonld
események megeldzése.

A szervezeti integritast sérté események kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitdsanak
altalanos célja, hogy a kiilonboz6 jogszabalyokban, szabédlyzatokban és utasitisokban
meghatarozott el6irdsok megsértése esetén a hibak, hidnyossdgok, tévedések korrigélasa, a
felel6sség megéllapitdsa, az intézkedések meghozatala és végrehajtisa egységes elvek,
eldirasok alapjan térténjen, tovabba, hogy hozzajaruljon a kiilonbéz6 jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott eldirdsok megszegésének, a szabalytalansdg kialakuldsénak
megakadalyozasahoz.

2.1 A szabdlyzat hatdlya

A szabélyzat személyi hatélya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztvisel6jére.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatal feladat ellataséaban észlelt valamennyi szervezeti
integritast sérté eseményre.

2.2 Integritas felelds

A szervezeti integritast sérté események kezelésének felel6se: a Hivatal gazdasagi vezetdje. A

munkakori leirasban €s jelen szabalyzatban foglaltak szerint jar el a szervezeti integritast sért6
események kezelése soran.

3. A szervezeti integritast sérté események

3.1 A szervezeti integritast sérté események fogalma

a) Szervezeti integritast sért6 esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabalyoktol, valamint a Hivatal vezetése altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek,
értékeknek és elveknek megfelelé miikodéstdl eltér.



b) Szervezeti integritast sért az a dolgozd, aki szdndékosan, kozvetleniil vagy kozvetité Gtjan
barmilyen elonyt kér, vagy az elényt elfogadja, akdr a maga, akar egy harmadik személy javara,
vagy ilyen eldny igéretét elfogadja azért, hogy cselekedjen vagy tartézkodjon a kGtelessége
szerinti, vagy a miikddéssel kapcsolatos cselekvéstol.

c) A szervezeti integritast sérté események két tipusba sorolhatdk:

1) szabalytalansag,
2) egyéb szervezeti integritast sért6 esemény.

d) A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytol (jogszabaly, szabélyzat, utasitds, munkakori leirds
stb.) vald eltérést jelent, amely az allamhdztartds miikodési rendjében, a koltségvetési
gazdalkodas barmely gazdasigi eseményében a feladatellatds barmely tevékenységében az
egyes muveletekben fordulhat eld.

e) A szervezeti integritast sérté esemény alapesetei:

1) aszandékosan okozott (félrevezetés, megvesztegetés, szandékosan okozott szabélytalan
kifizetés, stb.),

2) anem szandékosan okozott (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbdl, helyteleniil
vezetett nyilvantartasbdl, stb. szarmazd)

f) A szervezeti integritast sérté események fajtai:

1) egyedi,
2) ismétlodo,
3) rendszerszinti.

g) A munkafolyamatokban elkdvetett és a bels6 kontrollrendszer keretében feltart olyan hiba,
mulasztds, amely egyértelmlien nem jar sem koltségvetési kihatdssal, sem reputdcids
kockézattal, tovdbba az adott folyamat céljat, a végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti és
mindemellett a munkafolyamatokba épitetten, a folyamat feleldse éaltal javithatd, nem szervezeti
integritdst sértd eseménynek, csupan hidnyossagnak tekintendo.

4. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelentdk szoban személyesen vagy telefonon, irdsban postai vagy
elektronikus uton tehetik meg, illetve az irdsos bejelentés az integritas feleldsnek is dtadhat6 a
Hivatal hivatalos helyiségében . A személyesen tett bejelentéseket a szervezeti integritas felelds
fogadja az irodajaban. A sz6beli vagy telefonon tett bejelentésekrol jegyzokonyvet kell felvenni.
A bejelentésekhez hozzaféréssel a szervezeti integrités feleloson til csak a szervezet vezetdje
rendelkezik.

Amennyiben a szervezeti integritas felelésnek cimzett bejelentést ezen iratok kezelésére nem
jogosult személy vagy szervezeti egysé€g veszi at, gy azt koteles haladéktalanul részére az
tgyviteli rend szerinti kezelése céljabol tovabbitani. Amennyiben nem a szervezeti integritéas
felelésnek cimzett, de tartalméban a feladatkorébe tartozo irat érkezik a szervezet barmely
egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell
részére. A beérkezett kiilldeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idépontjaban érkeztetni,
iktatni kell.



A szervezeti integritas felelos a beadvany beérkezését kvetden haladéktalanul megvizsgalja,
hogy a szervezeti integritds targyt bejelentésnek mindsiil-e vagy sem. A szervezeti integritas
felel6s az integritasi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, azok tartalmatél fiiggben:

a) haladéktalanul tovabbitja az eljarasra jogosult mas szervezeti egységhez, vagy més, az
tigyben eljarni illetékességgel €s hataskorrel rendelkezd szervhez;

b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a Hivatal hatdlyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérdl.

A bejelentések érkeztetésérol, iktatasardl a szervezeti integritas felelds a szervezet vonatkozo
szabalyzataiban foglaltak szerint, az 4ltalanos ligyviteli szabéalyok alapjan gondoskodik.

5. Bejelentés vizsgalatanak folyamata, a vizsgdlat lefolytatasa

5.1. Vizsgalati szempontok

A szervezeti integritas felelds a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

a) abejelentés tartalma (mire vonatkozik),
b) a bejelentés igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
c) abejelentés igényel-e soron kiviili intézkedést.

A szervezeti integritds felelds az értékelést kovetéen rovid feljegyzésben haladéktalanul
tajékoztatja a szervezet vezetdjét a bejelentés beérkezésérol, annak targyarél, a bejelentés és
esetleges mellékletei egyidejii tovabbitdsa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli
vizsgalat lefolytatasat, a szervezet vezet§je dont a tovabbi eljarasr6l. A szervezeti integritds
felelés a bejelentés értékelését kdvetden megvizsgalja az eljarasdhoz sziikséges, vagy a
beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi
informaciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi dokumentumok,
informacidk beszerzése irant. A bejelentéssel Osszefliggd adatok rendelkezésre bocsatasa
érdekében megkeresett szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a
bejelentésben foglaltakra figyelemmel a szervezeti integritas felelds altal meghatarozott
hataridében az adatkezelésre, adatvédelemre és informdcidbiztonsagra vonatkozd szabélyok
betartdsa mellett rendelkezésére bocsatani, illetve erre irdnyulé akadalyoztatasat — a hatéaridé
lejarta el6tt — felé jelezni. A hatarido siirgds intézkedést igényl6 ligy esetén harom munkanapnal,
mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet.

Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, a szervezeti integritas felel6s az ligyben
érintett vagy arrdl ismerette] rendelkezé munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik az tigyben
nem érintett vezetdje dltali meghallgatasar6l. A személyes meghallgatds kezdeményezésérél a
munkatarsat a meghallgatas idopontja el6tt legalabb két munkanappal irdsban, illetve — az
irasbeli értesités akadalyoztatdsa esetén — telefonon (ezt is dokumentélni sziikséges) értesiteni
kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

5.2. Meghallgatdsi jegyz6konyv
A személyes meghallgatdsrdl jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

d) ameghallgatas helyét, idépontjat;



e) ameghallgatott nevére, jogviszonydra, szervezeti egységére vonatkozo6 adatokat;

e) a meghallgatott milyen minéségben van jelen;

d) ameghallgatas targyat;

e) ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

f) ajegyzOkonyv bejelentével vald ismertetésének tényét €s a meghallgatottnak a
jegyzdkonyvben foglaltakkal valo egyetértésére vonatkozé nyilatkozatat;

g) ameghallgatdson résztvevok aldirasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az lgy iratai kozott, a szervezeti integritas felelés altal aléirt, zart boritékban kell
elhelyezni.

A szervezeti integritas felelds a bejelentést annak beérkezését kdvetd naptél szamitott 30 napon
beliil kivizsgalja, és a dontésre elokészitett ligyet a szervezet vezetdjének megkiildi.

A vizsgalat soran toérekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltard lefolytatasara.
Az ligyintézési hatarid6 az integritas felel6s javaslatara, a szervezet vezet6jének engedélyével
egy alkalommal 8 nappal - kivételes esetben 30 nappal - meghosszabbithatd, amennyiben a
kivizsgalds koriilményei ezt indokoljdk, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes
végrehajtasat. Az ligyintézési idébe nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétdl
annak teljesitéséig - a szervezeti integritas felel6shoz térténd beérkezéséig - terjedd idétartam.
A szervezeti integritds felelés a vizsgélat befejezése utdn indokolt esetben javasolja a
felelésségre vonasi eljards meginditdsat, melyet a szervezet vezetdje szamara el6készit.
Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1év6 vizsgélat alatt intézkedés megtételére
van sziikség, arrol a szervezet vezetjét haladéktalanul tdjékoztatja. A vizsgalat lezarasat
kdvetben a szervezeti integritas felelés az sszefoglalé jelentéssel a dontésre el6készitett ligyet
a szervezet vezetdjének az {igyre vonatkozd, illetve az eljards soran keletkezd
dokumentumokkal és a bejelentd részére el6készitett valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

5.3. Osszefoglal6 jelentés

Az 6sszefoglalo jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid osszefoglalasat,

b) abejelentés alapjan megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

c) a vizsgélat nélkiil lezarhato ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
d) az eljards soran figyelembe et, illetve mell6zstt adatokat, bizonyitékokat,
€) az eljaras alapjdn megallapitott tényeket,

f) azligy lezdrdsdhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A Hivatal vezetGje a szervezeti integritas felel6s altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait
figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges Iépések megtételérs] (pl. feltart problémak
okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljards meginditasa,
biintetéeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az iigy lezdrasira vonatkozodan.
Sziikség esetén a dontése meghozatala elStt egyeztet a szervezeti integritas feleléssel. A déntést
kdvetben a szervezeti integritds felel6s gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd magatartas
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések eldkészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon



kdvetésér6l (monitoring). A vizsgalat eredményérél a bejelentdt — amennyiben személye
és/vagy elérhetésége ismert — irasban, igazolhaté médon értesiteni kell.

6. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mellézhetd, errdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert — irasban
tajekoztatni kell. A vizsgalat alatt 4ll6 bejelentéssel a tartalmaban megegyez6 (Gjabb, eltérd
személytdl €rkezd bejelentés — a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezarasat megelézé napig —
egyesithetd. A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmiikddnek a szervezeti integritas
feleléssel. Az erre vonatkozd megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért
informécidkat a szervezeti integritdas felel6s rendelkezésére kell bocsatani. A szervezeti
integritassal kapcsolatos iigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke
ne sériiljon. A bejelentdt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemien jért el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
Osszefliggésben biincselekményt vagy szabalysértést kdvetett el, vagy masnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan tortén6 kezelését, ez esetben személyes adatait az iigy iratai
kozott, a szervezeti integritas felelds éltal alairt, zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitdsa nélkiil — a szervezeti integritas felelés anonimizalt
masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja. A bejelentd személyére vonatkozd adatok mas
szervnek torténd atadasdhoz vagy nyilvanossdgra hozataldhoz a bejelentd személyének
onkéntes €s eldzetes hozzajaruldsa sziikséges. A szervezeti integritas felelés a vizsgélat soran
tudomasara jutott informéciokat bizalmasan kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott
kivételektdl eltekintve — kizardlag a bejelentés vizsgélatahoz hasznalja fel.

7. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint torténik. Az iratkezelés
soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a szervezeti integritas felels a lehet6 legrévidebb
idén beliil megkezdhesse a vizsgalatot. A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a
szervezeti integritas felelds kezeli, nyilvantartja és orzi. A szervezeti integritds felelds
folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne
férjenek hozza. A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamatiban a szervezeti
integritas felelés feliigyeletével torténik. Az iktatérendszerben az integritads iigyekkel
kapcsolatos lekérdezési jogosultsaggal kizar6lag a szervezeti integritds felelds rendelkezik. Az
érkeztetés, iktatas soran (példaul: targy, bekiild6 megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelentd
védelmét szolgald, azt lehetdvé tevd, minimalizalt adatok megadasara (példaul: bejelenték
kod/sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart kezelését kérd bejelenték személyes adatai nem
keriilhetnek felvitelre az iktatorendszer tigyféllistajaba.

A szervezeti integritds felel6s a szervezethez benyjtott integritds bejelentésekrdl kizardlag
lokalis médon, elkiilonitetten miik6d6 szamitogépen, évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak
szerinti bontasban:

a) sorszam,
b) beérkezés ideje,



c) beérkezés/bejelentés modja,

d) érkeztetdészam, iktatdszam vagy egyébazonosito,

e) bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre 4ll),

f) bejelentés targya,

g) ¢rintett szervezeti egység vagy személy,

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

i) bejelent6 tajékoztatdsanak ideje, modja, iktatdszama vagy a tdjékoztatas mellézésének
oka,

j) megjegyzés.

A bejelentéssel Osszefliggd eljards alatt keletkezett iratokba teljes korlien a szervezeti integritas
felelds és a szervezet vezetbje; a bejelentés, illetve az eljards soran tett nyilatkozataiba a
bejelentd, illetve a sajat nyilatkozataiba a nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.

8. Hatalybalépés

Ez a szabalyzat 2020. februér 14. napjan 1ép hatélyba.

Csabacsiid, 2020. februar 12.

Kasikné Csik Zsuzsanna
jegyzbje




Megismerési nyilatkozat

A Csabacsiidi K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrendjér6l szold 5/2020. szamu szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul

veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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9. Mellékletek

9.1 Jegyzdkonyv szervezeti integritast sért6 események bejelentésének a rogzitéséh

BelelEiill MOV i v 1isuin o 55 wavsi 5ok, Seiluiis dos Sssmsssink AAtaies SLds siatennr ranss soemn 2

Elcrhietésege: telefon, e-mail: « . i o wavim
Bejeleiiton elOterjesZtesrisk HelY & oo cmmnmamiina  wawvn s s

modja: telefonon/személyesen:

Bejelentés részletes leirasa

Bemutatott dokumentumok jegyzéke:

Bejelentd nyilatkozata, tdjékoztatdsa: megfelelé alahtizando!

« Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen - nem

* Hozzajarul-e szem€lyes adatai tovabbitdsahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatdsara hataskorrel rendelkez6 szerv részére? igen - nem

e A tajékoztatast milyen Uton kéri: telefonon - e-mailben - széban - hivataloslevélben

A hivatal tajékoztatta a bejelentdt az 6t megilleté jogokrdl és terhelé kotelezettségekrol.
Bejelentd tajékoztatast kapott arrél, hogy bejelentése tartalmanak valodisdgéért biintetéjogi
felel6sséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat bejelentd ellen. Bejelent6 alairasaval tudomasul veszi e tdjékoztatast.

Kelt: ... .

Bejelent6 (meghatalmazottja) alairasa Hivatal részérol felvette



9.2 Szervezeti integritast sért6 események nyilvantartasa

Szervezeti integritast sérté események nyilvantartisa
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9.3 Eves osszefoglalé6 tablazat a bejelentésekrol

A szervezeti integritast sérté eseményre
vonatkozé bejelentések szama:

A szervezeti integritast sért6 bejelentések
tartalmuk szerint az alabbiakat érintették:

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

2) tisztvisel6 magatartasa( .....db bejelentés)

3) korrupcids eset(.....db bejelentés)

4) jogszabalyi miikodéstol eltérd gyakorlat
(....db bejelentés)

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

A bejelentések a kivetkezok szerint
keriiltek lezarasra

a) alaptalan( .... db bejelentés)

b) megalapozott(.....db bejelentés)

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




