2. sz. melléklet

Integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésrgl sz6lé 370/2011.(X11.31.)
Korm. rendelet 6.§ (4) bekezdésének (tovébbiakban: Korm. rendelet) megfelelen Sajoszoged Kozségi
Onkorményzat JegyzGjeként az integritdst sérté események kezelésének eljarasrendjét a kovetkezék
szerint hatdrozom meg.



A szabélyzat hetsly .
A szabélyzat hatélya kiterjed a Hivatal valamennyl szervezeti egységére, doigozdjéra

Célia
Az eljtrasrend célja annak elBsegltése, hogy a Hivatal makodésével kapcsolatosan felmer(ilé szervezeti

integritést séri események kezelése egysages rendszerben triénjen, kialakulésanak megeltzésére, a
bekovetkezése esetébsn annak fellérasara, sziikség esetén a felelBsség megaliapHaséra, intézkedések
megtételére sor kerilion. Az elirasrend ennek érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljrésokat,

Integritést sérté esemény fogaima
Minden olyan esemény, amely a hivatalra vonatkoz6 szabalyokitl, valamint a jogszabélyi keretek kozott
a hivatal vezetése és az iranyit6 szerv Altal meghatérozott szervezeti celkitizéseknek, ériékeknek és

elveknek megfelelt mik&déstsl eltér.

Szervezetl integritést sért5 események éltalénos jellemz6i

A szervezeti integritast sérig események lehetnek:
* szandékosan okozoft tevékenységek (félrevezetes, csalés, sikkasztss, vesziegelés,
széndékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.);
¢ gondatiansagbol okozoft tevékenységek (figyelmetienség, hanyag magatartés, sth.).

A szervezeti integritast sértd esemenyek a gyakoriségot tekintve lehetnek:
* egyszen;
o ismételt;
© rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkdvetett szervezeti integritast sér§ esemeény);

A szandékosség kérdése a megfeleld szankcitk kiszabasakor értékelends,

Az integritést sérté események me. elbzésével és kezelésével kapcsolatos felelBsségek

A szervezeti integritast sért§ események megeldzése és kezeldse - a7 eljarasrend kialakitasa, a
sziikséges intézkedések meghozatala - a jegyz6 felelBssége, akinek e feleldssége és feladata a
Szervezeti struktirban meghatérozott szervezeti egységek vezetSi hatéskorének, feleldsségének és
beszémoltathatésaganak szabélyozottsagén keresziill valosul meg.

A szabalyz6 dokumentumokban meghatérozott vezetsk feladata és felelfssége a szabélyozottsag és a
szabalyok betartdsénak biztositdsa, amely a szervezeti integritast séri6 események megelbzésének
elsdleges eszkdze és a megfeleld kontrolifolyamatok mikddtetésével érhets o,

Ennek &rdekében a vezetsk alapveid kitelezetisége, hogy
a.) a jogszabélyoknak megfele!s szabélyozasok alapjan makadjon a Hivatal és ennek érdekében g

sziikséges, feladatkrikhaz tartozé szabélyozésok elfikészitésre keriiljenek:



b)) a szabélyozotisagot, valamint a szabalyok betartasét minden vezeld folyamatosan kisérje
figyelemmel, amely elsfdleges feltdtele a szervezeti integritast  sérté  események
megelbzésének;

c.) szervezeli integritast sértd esemény észlelése esetén mingl gyorsabban kelléien hatékony
intézkedés toriénjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sérd esemeény
megsziintetésre, a hibés belsd szabalyozas helyesbitésre keriifjon;

d.) a helytelen alkalmazasi gyakoriat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi felelGsség
megallapitésra keriiljon, a sziikséges intézkedések megvalosuljanak,

Minden szervezeti egység vezetSje felelés a feladatkorébe tartozo szakleriilelen észlett szervezeti
integritast - sérl esemény ismételt el6fordulasanak megelbzésehez szikséges intézkedések
megtételeert, a bekbvetkezett esemény feltarasaért, szlikség esetén annak dokumentalasaért, tovabba
indokolt esetben a feleldsségre vondssal és a hidnyossgok megsziintetésével kapcsolatos
intézkedések kezdeményezéséért és megvalositasuk ellendrzéséert,

Valamennyi munkatérs feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sértd esemény jelzése a
vezelt felé.

A szervezeli integritést sérto esemény észlelése, feltirésa

A szervezeli integritdst séné esemény észlelése torténhet vezeldk, munkatérsak, ellendrzést végzo
killsé és belsé ellendrzési szervek, illsive egyéb kiilss személy reszérdl.

A munkatérsak részérdi t6riéné észlelés esetén:

e Amennyiben a szervezefi integritast sért§ esemenyt munkatars észleli, soron kivill kiteles
értesiteni a kozvetleniil felette 4ll6 vezetst.

¢ Amennyiben a munkatars (igy 1téli meg, hogy kézvetlen felettese az adott {igyben érintett, akkor
a jegyz6t kell értesitenie.

+ Amennyiben a bejelentd nevének elhallgatasat kéri, Ugy az eljaras folyamataban biztosHani kel
adatainak a zért kezelését, amelyet csak kdzvetlen feletiese, illetve a jegyz8 ismerhet meg.

o A bejelentével szemben nem alkalmazhatd semmiféle hétranyos elbanas, jelentéséért — kivéve
a széndékosan valdtlan tartalommal megtett jelentést - felelBsségre nem vonhato.

e A bejelentét - amennyiben a bejelentése alapjan az gy feltarasra keniilt - a szervezeti egység
vezetfije javaslatara a munkaltatoi jogkdr gyakorija erkéicsi efismerésben részesitheti.

A vezell éltal észlelt szervezeti integnitést sérié esemen v

A munkatérs aital vezetbnek jelzett, vagy a vezeld altal &szlelt szervezeti integritést sért6 esemény
esetén a szabalyz6 dokumentumokban meghatarozott feladat-, hatds- és felelfsségi kérdknek
megfelelden kell a szervezeti integritist sérts esemény megszintetése érdekében a szlikséges
intézkedést meghozni.



A szervezeli integritast sértd eseményrdl értesitett kbzvetlen felsttes vagy azt maga észielé szervezeli
egység vezetd kiteles értesiteni a jegyz6t.

A kills6 ellendrzési szerv éltal észlelt szervezeti integritést séri esemén y:

Kils6 ellendrzési szerv (ASZ, MAK, iranyito szerv, stb.) altal végzett ellenbrzés szabélytalansagra
vonatkozé megallapitasait az ellendrzési jelentss, illetve ellendrzésrd] késziil dokumentum tartalmazza.,

Kuils6 személy altal 6szlelt szervezeti integritsst sérté esemény:

Amennyiben killsé személy jelzi a szervezeti integritast sért6 eseményt az érintett szervezefi egyséq
vezeldjénekijegyztinek a bejefentést érdemben kell megvizsgalnia 30 napon bell.

Amennyiben nem az érintelt szervezeti egységhez érkezett a jelzést, azt az érkezést kovets 3
munkanapon beliil tovabbitani kell az érintett szervezeti egységvezetbljegyz6 részére,

A bejelentdt - amennyiben az ligy azi lehet6vé teszi, és a bejelents elérhetbsége rendelkezésre all - a
ré vonatkozé mértékben tajékoztatni kell a megtett intézkedésekrb!.

KiilsG személy éltal észlelt szervezeti integritast sért esemény esstén a kdvetends eliérés megegyezik
a Vezell dltal észlelt szervezeti integritast sérié esemény” - bekezdésben meghatarozotiakkai.

A szervezeti inteqritdst sért esemény megsziintetésére tott intézkedések

A szabalytalansag megsziintetése, kiemelt jelent6ségii szabalytalansag esetén kévetends eljaras

1.) A munkatérs altal Gnellendrzéssel észlelt, iflet6leg belss kontrolirendszer keretében az elozetes,
utdlagos és vezetSi ellenrzés sorén kiszii, a hataskorrel rendelkezé szervezefi egység
vezetdje altal elrendelt javitassal, helyesbitéssel megsziintetheté hiba korrigalasa nem igényel
szabélytalansagi eljarast.

2) A szabélytalansdg megszintetésére a hataskomel rendelkez6 vezetfnek (szervezeti egység
vezellje, illetve a hierarchiaban a szervezeli egység vezet felett 16v6, hataskdrrel rendelkezd
vezet6) kell intézkednie.

3.) Kiemelt jelentGségli esethen — iranyitasi jogkdre alapjan - a jegyzé szabalytalansagi eljarast
kezdeményez.

4) Nem kell 4 szabélytalanségi eljarast lefolytatni ugyanolyan tipus( szabalytalansag
eszlelésekor, ha mar megkezdSdot, de még nem zarult le az esetsl megegyezd, folyamatban
levd eljaras.

5.) A szabalytalanség kivizsgalaséban nem vehet részi, aki elfogult, akitsl az ligy targyilagos
megitélése nem varhat el, vagy dsszeférhetetlenség &l fenn.



A szervezei integritést sértd esemény megsziintetése
Vezetdi intézkedést igényld szervezeti integritést sérts esemény

A szervezeli infegritist séntd eseménnye! érintett szervezef egység vezetbje - amennyiben az
lehelséges - sajat hatskorben, a szervezet integritast sért6 esemeny észlelésétSl szamitott legfeljebb
8 munkanapon beliil kdteles a megsziintstés érdekében & sziikséges intézkedést megtenni, majd az

ligyr6l tajékoztatast nyljt a jegyz6 részére.

Kiemelt jelentfségli szervezeti integritast sértd esemény fellélelezése esetén az eljaras
kezdeményezése a jegyz6 hataskorébe tartozik.

Amennyiben a szervezefi integritast sénts esemény t6bb szervezeti egység kozremikddésével
szintethet meg, a szervezeli integritast sérd esemennyel érintelt szervezeti egység vezetdje
javaslatot tesz kdzvetlen felettese/irodavezetsijegyzd/ részére a szervezeli integritast sérté esemény
egyeztetés Gtjan torténd rendezésére.

A vizsgalat Griénhet az iratok, dokumentéciok tanulményozasaval, az érintettek meghallgatasaval,
irasbeli t&jékoztatas beszerzésével. A vizsgéaiat soran a vizsgélatot folytato vezetd barkit meghaligathat,
aki az adott ligyben érdemi informécitval rendelkezhet.

A meghaligatasrol jegyzokonyvet kell felvenni. A meghallgatassal érintett személyek kérhetik a
személyes adataiknak zartan toriénd kezelését.

A Hivatal minden munkatérsa kételes az egyiittmikédésre, nyilatkozaftételre, az eljérés szempontjabol
ienyeges informaciok, dokumenfumok atadaséra.

A vizsgalat megallapitasainak figyelembe vételével javeslat készitése sziikséges a sziikséges
intézkedések megtételére — killonosen a szervezeti integritést sért6 esemény megsziintetésére,
hasonlé eselek megeldzése érdekében szilkséges intézkedések meghatérozésara, a feleldsség
megallapitasara.

A vizsgalat lezarasat kovetden az érintett(ek) kGrében ériekezietet kell tartani, amelyen az érintett
munkatérsakkal ismerietni kel az eljaras megallapitasait és a szervezeti integritast sertd esemény
jovobeli bekovelkezésének az elhéritasahoz vagy megelozéschez sziikséges intézkedésekrdl, a
kovetendé magatartasrol.

A szervezefi integritést sérté eseményt vizsgélé elidris eredménye, intézkedési javasiat

Az oligrés eredménye lehet:
o annak megéllapitasa, hogy nem tériént szervezeli integritast sérid esemény és az eljaras

intézkedés nélkdli megsziintetése (pl. hibas észlelés);
»  szervezeli integritést sérid esemény megtrténiét megaliapits és intézkedést elrendeld déntés;
e tovabbi eljéras elrendelése, amely a feleldsség megéllapitisa vagy a hasonld esetek
megeibzése érdekében sziikséges.



Belst vagy kills ellenBrzés eredmenye alapjén szlkséges intézkedes:
a szabé\yta\anséggal

. Belst szakmai ellendrzes esetén 4rintett szervezeli egység vezatdjnek
vonatkozd betsd szabilyzat elbirasa alapjan intézkednie kel @ megg{;ignasok ﬁtﬁ?:soz

kezelésére.
o A minbségirényitési rendszer keretében megéllapitott nem megfelelfségeket a vonatkozd

minBségiranyitasi eljras szerint kell kezelni.
o A Kkilsd ellendrzési-szerv st megahapftott szabalytalansg esetén az eljarasi jelentésben
foglalt szabalytalanségokra vonatkozd, 8Z ellentrzéssel érintel szakteriilet altal kidolgozott

intézkedés! tervet kell végrehatani.

Jogkévetkezménﬁk kezdeméngg

A jogkévetkezményekrﬁ\ yald dontes kezdeményezése @ gzervezeti integritast sértd esemény
megszﬁntetésére hatéskorre! rendelkezb szervezetd egység vezelBje, kiemelt jelentdsegl esetben

iletve szervezeti eqység vezetojének érinteltsége esetén a jegyzd feladata.
A jo gkﬁvetkezméng szerint lehet:
a) jogi jellegl (kartéritési eljaras meginditésa, szabélysériési  vagy biintet6eljaras

(ezdeményezeése az ara feljogosito hatosagnél),
b) munkajogi (ﬁgyelmeztetés, Kozlisziviseldi jogviszany telmentéssel, rendkivifi felmentéssel

tHriénd megsziinietese),
c) pénzigyl jeflegd {pénzbeli juttatés, kifizetés részben vagy agészben toriend felfiiggesziése

visszakovelelése, pehajtasa);
d) szakmal jefieg( (belsd szabalyozés modositasa, szigoritaséanak kezdeményezése, betartasanak

fokozott ellenbrzése, stb.);

Ha nyiwanva\bvé valt, hogy @ szervezell integritast sértd esemeny bejelentd rosszhiszemiien jart el és
alaposan feltehetd, hogy ezzel bincselekményt veay szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy
egyéb jogserelmet okozott, adatal az eliaras kezdeményezesere, valamint lefolytataséra jogosult

részére stadhatok.

A szervezetl inte ritast_sértd eseményekkel ka olatos _intézkedések eliarésok nyomon
kévetése ok, effmsot QT

Az érintett szervezeti eqységvezetd feladata @ szervezeti integritast s6rt® eseményekkel kapcsolatos
intézkedések, pljérésok nyomon kbvetbse Sorén:

_ elrendelt efjarasok, meghozott dontések, ietve a meginditott eljarasok figyelemme! kiserése;

. eljarésok sorén keszitett javastatok, intézkedési tervek megvalositésa és @ végmha}tés
ellenbrzése;

. a feltart szervezel integritést sértd esemény alapjan 2 tovabbi bekévetkezési leheifségek
peazonositasa, szikség eseten belsd szabalyzatok, iletve egyéb szabalyzd dokumentumok
modosftasanak kezdemenyezése;
annak vizsgélata, hogy az ellendrzés nyornvonalban rogzitett eljaras az adott szervezeli
integritast sértd eseményt miér nem szlitte ki, indokolt esetben gondoskodni kell az ellendrzési

nyomvona! felﬁlvizsgélatarbl, he\yesbitésérﬁ\;



- amennyiben megillapitdst nyer, hogy az alkalmazott intézkedések nem elég hatdsosak, a
szervezeti integritast sért6 esemény megsziintetéséért felelGs vezets, kiemelt jelentdségli
esetben a jegyz6 tovabbi intézkedéseket rendel el.

Sajoszbged, 2017. december 21.

dr. Bogbs Istvdn
cimzefes fGjegyz6







