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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszeréré] és belsé ellenérzésérél szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovébbiakban: Bkr.) foglaltaknak
megfeleléen a Vac Varos Onkorményzat Gazdasagi Hivatala (Gazdasagi Hivatal) miksdése
sordn a szervezeti integritdst sértd események kezelésére az aldbbi eljardsrendet kell
alkalmazni. Az integritasi és korrupcios kockazatok fogalmi meghatarozasat, a kockazatok
felmérését, kezelését az Integralt Kockdzatkezelési Szabélyzat tartalmazza.

Ellen6rzési Kézikdnyvének megfeleléen meghatdrozza a Gazdasdgi Hivatal szervezeti
integritast sérté események kezelése rendjének alapelveit és eljérdsrendi szabalyait.

a) A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Gazdasagi Hivatal valamennyi szervezeti
egységére, tovabbd az ezekkel kozalkalmazotti és munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban 4llé személyekre (tovabbiakban dolgozok).

b) A szabélyzat targyi hatdlya kiterjed a Gazdasagi Hivatalban és szervezeti egységeiben
¢szlelt valamennyi szervezeti integritast sértd eseményre.,

RESZLETES RENDELKEZESEK

1. A szervezeti integritast sért6 események kezelési rendjének célja,
tartalma

Az eljarasrend célja annak el8segitése, hogy a Gazdasagi Hivatal miikodésével kapcesolatosan
felmertild szervezeti integritést sértd események kezelése egységes rendszerben térténjen,
kialakulasanak megeldzésére, a beksvetkezése esetében annak feltardsara, sziikség esetén a
felel6sség megallapitdsara, intézkedések megtételére sor keriiljon. Az eljardsrend ennek
cerdekében rdgziti azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek biztositjak a
Gazdasagi Hivatal mitksdése sordn eléforduld szervezeti integritast sérté esemény ismételt
eléfordulasanak megeldzését, és a feltart események kezelését. Jelen eljarasrend része a belsd
kontrollrendszernek, amely tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat,
amelyek alapjan a Gazdasagi Hivatal érvényesiti a feladatai elldtasara szolgalo

eldirdnyzatokkal, létszammal és a vagyonnal val¢ szabélyszerl, gazdasigos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.



Séel\’eéetl integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az
iranyité szerv 4ltal meghatdrozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld miikodéstol eltér. A szervezeti integritast sértd esemény fogalom mind a kordbbi
»Szabalytalansdgok™ fogalmi kérét, mind az fratlan és egyéb értékalap szabéalyok (visszaélés,
csalas, korrupcid) megsértésének eseteit lefedi, megfelelve az integritds legszélesebb
¢rtelemben vett definicidjanak

A szervezeti integritast sértd esemény korébe tartozik egyebek mellett a valamely hatélyos
jogszabaly, a Gazdasagi Hivatal bels szabalyzata széndékos vagy gondatlan megszegésével
elkévetett olyan tevékenység vagy mulasztas, amely a Gazdasagi Hivatal miiksdési rendjét, a
koltségvetési, illetve a vagyongazdalkodast, az allami feladatellatas barmely tevékenységét
sérti vagy veszélyeztetl. A szervezeti integritdst sértd esemény fogalomkore széles, a
korrigdlhato kisebb mulasztasoktél, munka kdzben eldfordulé hidnyossagoktdl kezdve ide
tartoznak a stlyosabb biintetd-, szabalysértési tigyek, valamint kértéritési eljarés
meginditasdra okot ad6 cselekmények. Az alabb felsorolt szervezeti integritast sérté esemény
barmelyike bekdvetkezése esetén az kiemelt jelentdséglinek mindsiil:

a) a Gazdasagi Hivatal zavartalan mitkodését stlyosan sérto,

b) a Gazdasidgi Hivatalra harulé nyilvantartasi, bejelentési, tajékoztatasi kotelezettség
elmulasztasat eredményezd,

c) a Gazdasagi Hivatal hirnevét kérosan befolyasol6, amely eset Snmagéban is alkalmas a

Gazdasagi Hivatal feliigyeleti szerv 4ltali elmarasztaldsara, esetleges jogkovetkezmény
kivaltasara

d) a Gazdasagi Hivatal szervezetén beliil miikods valamely szervezeti egységben megval6sult
olyan esemény, amely jelent6sen akadalyozza més szervezeti egység feladatellatdsat,

e) a 150.000 forintot meghaladé vagyoni hatrannyal jaro, vagy olyan szervezeti integritast

sért esemény, amely kovetkeztében a Gazdasagi Hivatal ellen akér jogi 1épések, perek
indulhatnak.

calanos jelemzéi

a) széandékosan okozott tevékenységek (félrevezetés, csalas, sikkasztds, vesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.)

b) gondatlansagbol okozott tevékenységek (figyelmetlenség, hanyag magatartas stb.)

(2) A szervezeti integritast sértd események a gyakorisagot tekintve lehetnek:

a) egyszeri,



b) ismételt,

¢) rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkdvetett szervezeti integritdst sértd esemény).

(3) A szdndékossag kérdése a megfeleld szankcidk kiszabasakor értékelends.

(1) A szervezeti integritast sértd események megel6zése és kezelése (az eljarasrend
kialakitésa, a sziikséges intézkedések meghozatala) a vezetd feleléssége, akinek e feleldssége
¢s feladata a szervezeti strukturdban meghatarozott szervezeti egységek vezetdi hataskorének,

felel6sségének és beszamoltathatésaganak szabalyozottsdgan keresztiil valésul meg.

(2) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovébbiakban: SZMSZ) meghatarozott
vezetdk feladata és felel6ssége a szabélyozottsag és a szabalyok betartdsdnak biztositasa,
amely a szervezeti integritdst sért§ események megeldzésének elsédleges eszkdze és a
megfeleld kontrollfolyamatok miikodtetésével érhetd el.

(3) Ennek érdekében a vezetsk alapvetd kotelezettsége, hogy

a) a jogszabdlyoknak megfelel$ szabalyozasok alapjén mikddjon a szervezet, és ennek
érdekében a sziikséges, feladatkoriikhéz tartozo szabalyozasok elékészitése

b) a szabalyozottsdgot, valamint a szabalyok betartasat minden vezetd folyamatosan kisérje

figyelemmel, amely elsédleges feltétele a szervezeti integritdst sért6 események
megeldzésének,

¢) szervezet integritdst sértd esemény észlelése esetén minél gyorsabban kelléen hatékony
intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sértd esemény
megsziintetésre, a hibas bels6 szabalyozas helyesbitésre keriiljon,

d) a helytelen alkalmazési gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi
felel6sség megéllapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak.

(4) A Gazdasagi Hivatal miikodését érint8, folyamatosan aktualizalt belsé szabalyzatok és az
egyeb bels6 szabalyozd dokumentumok (koérlevelek, utasitasok stb.) a Gazdasagi Hivatal
Hél6zati dokumentumok Aktudlis szabalyzatok mappa alatt érhetdk el.

(5) Minden szervezeti egység vezetSje felelés a feladatkdrébe tartozd szakteriileten észlelt
szervezetl integritdst sérté esemény ismételt eldéforduldsanak megelézéséhez sziikséges
intézkedések megtételéért, a bekovetkezett esemény feltardsaért, sziikség esetén annak
dokumentalasaért, tovabbd indokolt esetben a felelésségre vondssal €s a hidnyossdgok

megsziintetésével  kapcsolatos  intézkedések  kezdeményezéséért  és megvalositasuk
ellendérzéséért.

(6) A munkatarsak és az egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban lév6k (a tovabbiakban egyiitt:
munkatéarsak) konkrét feladatat, hataskorét, felelOsségét a munkakori leirasok tartalmazzak.
(7) Valamennyi munkatars feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritdst sértd



esemény jelzése a vezet felé a hivatali Ut betartédsaval és megsziintetésilk érdekében
Javaslatok tétele, valamint az elrendelt intézkedések megvaldsitasa. A hivatali utat az SZMS7,
1. szamu melléklete szerint kell értelmezni. A szabalyszerti mitkodést, illetve tevékenységet a
szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa érdekében a Bkr. 21. §-aban foglaltak szerint a
belsd ellendrzés éves ellendrzési terv keretében ellendrzi. A hivatalvezetd altal kijelslt
munkavallalé,nyilvantartja az adott szervezeti integritast sértd eseményt, az azzal kapcsolatos
kartéritési tgyet, valamint eldkésziti és nyilvantartja a szervezeti integritast sértd eseménnyel
kapcsolatos szabalysértési és blintetdiigy kezdeményezését. A hivatalvezets altal kijelolt
dolgozd elkésziti, a hivatalvezetd jogi szempontbdl ellendrzi, a gazdasagi vezetd pénziigyi
szempontbdl ellen jegyzi a kartéritési eljaras dokumentumait. A szervezeti Integritast sértd
esemenyekkel kapcsolatos kartéritési-, szabalysértési-, biintetd eljaras dokumentumat az
érintett munkatérs személyi anyagaban kell nyilvantartani.
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A szervezeti integritast sérté esemény észlelése a Gazdasagi Hivatal munkatérsai, vezetdi, az
ellenérzést végzo belso ¢s kiilsé szervek, valamint egyéb kiilsé személy részérdl torténhet.

6 védelme, e
(1) Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt munkatars észleli, soron kiviil kisteles
ertesiteni — a hivatali ut betartdsaval — a kozvetleniil felette 4116 vezetét.

(2) Amennyiben a munkatéars ugy itéli meg, hogy kdzvetlen felettese az adott tigyben érintett,
akkor a vezetd felettesét kell értesitenie.

(3) Amennyiben a bejelenté nevének elhallgatdsat kéri, ugy az eljaras folyamataban
biztositani kell adatainak a zéart kezelését, amelyet csak iranyitasi jogkore alapjan a
hivatalvezetd, vagy helyettesei ismerhetnek meg.

(4) A bejelentést tevé személlyel szemben nem alkalmazhatd semmiféle hatranyos elbédnas,
jelentéséért — kivéve a szandékosan valétlan tartalommal megtett jelentést — felel6sségre nem
vonhato. A bejelentét — amennyiben bejelentése alapjan az ligy feltarasra keriilt — a szervezeti
egység vezetje javaslatira a munkdltatdi jogkor gyakorloja erkolesi  elismerésben
(munkaltatdi dicséret) részesitheti

I R T & A P Y
Led.4. Reszieg veretd

zetl integritdst sért6 esemény

(1) A munkatars 4ltal a vezetSnek jelzett, vagy a vezetd altal észlelt szervezeti integritast sértd
esemeny esetén amennyiben az lehetséges, sajat hataskorben, az SZMSZ  szerint
meghatdrozott feladat-, hataskér és felelésségi rendnek megfeleléen kell a szervezeti
integritast sérté esemény megsziintetése érdekében a szlikséges intézkedést meghozni

(2) Ha a szervezeti integritdst sérté eseményrdl értesftett, vagy azt maga €szleld vezet§ a
szervezetl integritdst sérté eseményt valésnak vélelmezi, de Ugy itéli meg, hogy az sajat
hataskérben csak részben sziintethetd meg, koteles értesiteni a szervezeti integritast sértd
esemény megszintetésére hatdskorrel rendelkezd vezetot.



(3) Amennyiben a megkeresés nem vezet eredményre, a szervezeti hierarchidban felette allé

vezetdt — az esemény sllyossdgatdl fliggden szitkség szerint a Hivatalvezetdt kell értesitenie,
csatolva a kapcsol6do dokumentumokat és az tigyre vonatkozé véleményét, az iigy tovabbi
kivizsgélasara vonatkozé javaslatat.

(4) Kiemelt jelent8ségli szervezeti integritast sértd esemeny esetén iranyitasi jogkdre alapjan a
hivatalvezetét kell haladéktalanul értesiteni, aki kezdeményezi a szervezeti integritst sérté
esemény kivizsgalasat.

a) Amennyiben a Gazdasagi Hlvatalban miksdo belsoellenoue& csoport belsé ellendre
€szleli a szervezeti integritast sértd eseményt, akkor a Belsé Ellendrzési Kézikdnyv és a
vonatkozo hatalyos jogszabélyok rendelkezéseinek megfelelen jar el.

b) A hivatal vezet6jének vagy az altala kijelolt személynek intézkedési tervet kell kidolgoznia
a belsé ellendr megallapitdsai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtani. A feleldstknek
irasban kell jelentést tenni az intézkedési terv végrehajtasarol.

c) Egy, a szervezeti integritast sérté esemény bels6 ellendr altal torténd feltarasakor kiilon kell
vizsgalni az aldbbiakat:

1) miért nem tarta fel a gazdasagi hivatal belsé kontrollrendszere a szervezeti integritast sértd
eseményt €s az azt lehet6vé tev tényezdket.

2) amennyiben a bels§ kontrollrendszer feltarta a szervezeti integritast sérté eseményt vagy az
azt lehetdvé tev tényezdket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a
megeldzeshez, illetve a kdros kdvetkezmények csdkkentéséhez szlikséges intézkedéseket;

3) ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatést;

4) volt-e kordbban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna térnia a szervezeti integritast
sértd eseményt.

R W AR T

R N

. aital eszielt szabdlytalansag
(1) Kuls6é ellenérzési szerv alta] végzett ellenérzés szabdlytalansagra vonatkozéd

megallapitdsait az ellenérzési jelentés tartalmazza.

(2) Az (1) bekezdésben felsorolasra nem keriilt tovabbi kiilsé ellendrzési szerv (ANTSZ,
OEP, munka-és tlizvédelmi hatosdgok, stb.) 4ltal vegzett ellenérzés szabalytalansagra

vonatkoz6 megallapitdsait az ellendrzésrél késziilt, a Gazdasagi Hivatal részére megkiildstt
dokumentum tartalmazza

135, slelt szervezetd int itast séred esemény
(1) Amenny1ben kiils6 szemely - szerzodeses partner, intézmény, allampolgar — jelzi a
szervezeti integritast sértd eseményt, az érintett szervezeti egység vezetdjének a bejelentést

¢rdemben kell megvizsgalnia — frasbeli bejelentés esetén az érintett szervezeti egységhez
érkezést kdvetd 15 napon beliil.




(2) Ha nem az érintett szervezeti egységhez érkezett a jelzés, azt az érkezést kovetd legfeljebb
3 napon beliil tovabbitani kell az érintett szervezeti egyseg részére.

(3) A bejelentét — amennyiben az {igy azt lehetdvé teszi, €s a bejelentd elérhetdsége
rendelkezésre 4ll — a ra vonatkoz6 mértékben tdjékoztatni kell a megtett intézkedésekrol.

() A munkatals altal onellenmzessel eszlelt illetéleg a belsé kontrollrendszer keretében az
ellendérzés soran kiszirt, a hatdskoérrel rendelkezd szervezeti egyseg vezetdje altal elrendelt
Javitassal, helyesbitéssel megsziintetheté - a hiba korrigalasa nem igényel eljarast.

(2) A szervezeti integritast sértd esemény megsziintetésére a hataskorrel rendelkezd vezetOnek
(szervezeti egység vezetbie, illetve a hierarchidban a szervezeti egys€g vezetd felett 1évo,
hataskorrel rendelkezé vezetd) kell intézkednie.

(3) Kiemelt jelent6ségli esetben - iranyftdsi jogkore alapjan - a hivatalvezetd eljardst
kezdeményez.

(4) Nem kell 4j ecljarast lefolytatni ugyanolyan tipusi esemény észlelésekor, ha mar
megkezdddstt, de még nem zarult le az esettel megegyezd, folyamatban 1évé eljaras.

(5) A szervezeti integritdst sérté esemény kivizsgdldsaban nem vehet részt, aki elfogult, akitdl
az Ugy targyilagos megitélése nem vérhatd el.

A4 48! igényid szervezeti integritist sérid esemén v
(1) A szervezeti integritdst sért6 eseménnye 1 érintett szervezeti egység vezetdje — amennyiben
az lehetséges — sajat hatdskorben, a szervezeti integritast sértd esemeény észlelésétdl szamitott
legfeljebb 8 munkanapon beliil koteles a megsziintetetés érdekében a sziikséges intézkedést
megtenni, majd az gy tanulsagairol t4jékoztatdst nyujt a hasonld tevékenységben érintett
munkatarsak részére, felhivia a figyelmiket a szervezeti integritdst sértd esemény
elkertilésére.

(2) Amennyiben a szervezeti integritist sértd esemeny tObb szervezeti egység
kozremikodésével sziintethetd csak meg, a szervezeti integritast sértd eseménnyel érintett
szervezeti egység vezetdje javaslatot tesz a hierarchidban felette allé vezetének a szervezeti
integritst sért6 esemény eseti munkacsoport Gtjan t6rténéd rendezésére.

(3) A szervezetl integritdst sérté eseményrdl értesitett vezetd az esefi munkacsoportot
iranyitasi teriiletén beliili szervezeti egységek bevondsdval jogosult létrehozni és
meghatarozni az eseti munkacsoport vezetjét, az eljaras hataridejét, dokumentacios igényét,
az Intézkedési terv készitési Kkotelezettséget, az intézkedési terv megvalosulasanak
figyelemmel kisérését, a visszacsatolds modjat. Ha a jelzett szervezeti integritdst sérté

8



esemény megsziintetése ezen szervezeti kereteken tGlmutat, a megkeresett vezetd a

hivatalvezetd bevondsdval és egyeztetésével kezdeményezi az eseti munkacsoport
Iétrehozasat a szervezeti integritast sérté esemény megvizsgélasara és megsziintetésére.

(4) Az érintett vezetd a Hivatalvezetd részére javaslatot készit az eseti munkacsoport
Osszetételére, vezetdjére, az eljarasi hataridére, a dokumentacios igényre, az intézkedési terv
készitési kotelezettségre, az intézkedési terv megvaldsulasanak figyelemmel kisérésére és a
hivatalvezetd részére sziikséges visszacsatolas modjara.

(5) Kiemelt jelentéségli szervezeti integritdst sértd esemény feltételezése esetén a

szabdlytalansaggal érintett szervezeti egység vezetdje haladéktalanul értesiti a hivatalvezetét
a vonatkoz¢ informacidk megkiildésével.

i % e Tar e e F ¥ Emturye o P oy By ey myy e e
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(1) Az eljarés soran a munkacsoport:

a) Osszegylijti az adatokat, informacidkat, meghallgatja az érintetteteket;

b) Ertékeli az adatokat, informécidkat;

¢) Megoldasi javaslatot készit a nemkivanatos helyzet kezelésére (intézkedési terv készitése —
feladat, felelés, hataridd megjeldléssel);

d) Az eseti bizottsagot elrendeld vezetd Gtmutatdsa szerint dokumentdlja az eljarasat;
e) Jovahagyésra elkész{ti a javasolt intézkedési tervet;

f) A jovéhagyott intézkedési terv megvaldsuldsat az eseti munkacsoport vezetdje nyomon
koveti, amennyiben az sziikséges, egyeztetéseket, megbeszéléseket hiv dssze;

g) Az eseti munkacsoportot elrendel6 vezetdé uUtmutatdsanak megfeleléen az eseti
munkacsoport vezetdje tdjékoztatast nyujt a feladatok elérehaladisard]

(DKiemelt jelent6ségii szervezeti integritdst sérté esemény feltételezése esetén az eljaras
kezdeményezése irdnyitasi jogkore alapjan a hivatalvezetd hataskorébe tartozik.

(2) Az cljaras lefolytatasira - a dontés meghozatalanak megalapozésa érdekében - a

hivatalvezet6 a belséellendrzési csoportot | vagy erre a célra létrehozott eseti bizottsagot bizza
meg.

(3) Az eljarast a felkérést kovetd legfeljebb 15 munkanapon beliil kell lefolytatni.
Amennyiben a hatéridé az ligy Gsszetettsége miatt nem tarthatd, a hivatalvezetd ettél eltérd
idétartamot is megallapithat.

(4)A belso ellendrzési csoport vagy az erre a célra létrehozott eseti bizottsdg eljardsa soran
barkit meghallgathat, aki az adott tgyben ¢érdemi informéacioval rendelkezhet. A
meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni. A meghallgatdssal érintett személyek kérhetik a



személyes adataiknak zartan térténd kezelését. A Gazdasigi Hivatal minden munkatarsa
koteles az egylttmiikddésre, nyilatkozattételre, az eljaras  szempontjabdl Iényeges
informécidk, dokumentumok atadéséra

(5) Az eseti bizottsag az eljards eredménye alapjan javaslatot tesz iranyitasi jogkdre alapjan a
hivatalvezetének a sziikséges intézkedés megtételére, igy kiilondsen a szervezeti integritast
sértd esemény megsziintetésére, a hasonld esetek megelézése érdekében  sziikséges
intézkedések meghatarozésara, a feleldsség megéllapitasara.

(6) Az eljaras lezarasat kovetSen az érintettek kdrében munkaértekezletet is Sssze kell hivni,
amelyen a szervezeti integritast sértd eseménnyel érintett szakteriilet munkatarsainak jelen
kell lennitik. A munkaértekezleten ismertetni kell az eljaras megallapitasait és a
munkatarsakat tajékoztatni kell a szervezeti integritdst sértd esemény jovobeli

bekdvetkezésének az elharitdsdhoz vagy megel6zéséhez szlikséges intézkedésekrél, a
kovetendd magatartasrol

L

A szervezetl integritdst sérté eseményt vizsgald eljards eredm énye, intézkedési

(1) Az eljaras eredménye lehet:

a) annak megdllapitdsa, hogy nem tortént szervezeti integritdst sértd esemény €s az eljaras
intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés);

b) szervezeti integritdst sértd esemény megtdrténtét megallapito és intézkedést elrendeld
déntés;

c) tovabbi eljaras elrendelése, amely a felelésség megallapitdsa vagy a hasonld esetek
megeldzése érdekében sziikséges

. i s eredménye alapjan sziikséges intézkedés
(1) A belsoellenorzes altal megallapitott szabdlytalansaggal érintett szervezeti egység

vezetdjének a vonatkozd belsd szabélyzat elbirdsa alapjan intézkednie kell a megallapitdsok
hatésos kezelésére.

(2) A kilsd ellen6rzési szerv altal megallapitott szabalytalansdg esetén az eljarasi jelentésben
foglalt szabélytalansagokra vonatkozo, az ellendrzéssel érintett szakteriilet altal kidolgozott
intézkedési tervet végre kell hajtani.

) ek kezdeményezése

(1) A jogkovetkezményekr6l valé déntés kezdeményezése a szervezeti integritast sértd
esemeény megsziintetésére hataskdrrel rendelkezé  szervezeti egység vezetd, kiemelt
jelentéségli esetben a hivatalvezetd feladata.

(2) A jogkdvetkezmény jellege szerint lehet:

a) jogi jellegli (kértéritési eljardas meginditasa, szabalysértési vagy biintetéeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hat6sagnal)
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b) munkajogi (figyelmeztetés, kozalkalmazott jogviszony felmentéssel, rendkiviili
felmentéssel torténé megsziintetése),

¢) pénziigyi jellegll (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténd felfliggesztése,
visszakovetelése, behajtasa),

d) szakmai jellegli (bels6 szabdlyozds modositasa, szigoritasanak kezdeményezése,
betartdsdnak fokozott ellenérzése stb.)

(3) Amennyiben bintets- vagy szabélysértési eljaras kezdeményezésének sziikségessége
merll fel, a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti
annak érdekében, hogy megalapozottsig esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa. Az eljardsok meginditdsénak kezdeményezésére — a hivatal vezetdje jogosult.

(3a) A hivatalvezeté részére minden, az eljrds szempontjabol fontos informaciét meg kell
adni JegyzOkonyv kitoltésével.

(4) Ha nyilvanvaléva vélt, hogy a szervezeti integritdst sértd eseményt bejelent6
rosszhiszemien jart el és alaposan feltehets, hogy ezzel blincselekményt vagy szabélysértést
kovetett el, méasnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras kezdeményezésére,
valamint lefolytatdsdra jogosult részére 4tadhatok.

esemenyekkel kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon kévetése soran:

a) az elrendelt eljarasok, a meghozott déntések, illetve a meginditott eljardsok figyelemmel
kisérése

b) az eljarasok sordn készitett javaslatok, intézkedési tervek megvalositasa és a végrehajtas
ellenérzése,

¢) a feltart szervezeti integritast sértd esemény alapidn a tovabbi bekdvetkezési lehetéségek
beazonositasa, sziikség esetén a belsd szabalyzatok, illetve jogszabalyok modositidsanak
kezdeményezése,

d) annak vizsgalata, hogy az ellenérzési nyomvonalban régzitett eljards az adott szervezeti
integritdst sértd eseményt miért nem szlirte ki, indokolt esetben gondoskodni kell az
ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalatérol, helyesbitéséral.

(2) Amennyiben az intézkedések végrehajtdsa soran megallapitast nyer, hogy az alkalmazott
intézkedések nem elég hatdsosak, a szervezeti integritdst sérté esemény megsziintetéséért
felel6s vezetd, kiemelt jelentdségli esetben a hivatalvezetd tovabbi intézkedést rendel el

(1) A szervezeti integritast sértd események nyilvantartdsat az Irattarért felelds munkatars
vezetl. A szervezeti integritdst sértd eseményekkel kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettségei:
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Az irattdri felelés koteles gondoskodni a szervezeti integritdst sérté eseményekkel
kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsénak naprakész €s pontos vezetésérél. Egy
elkiilonitett nyilvantartisban iktatni kell a kapesolédé irasos dokumentumokat. Nyilvan kell
tartania a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddd hataridéket. A nyilvantartds a
targyévet Kkovetd ¢évre vonatkozd belsé ellenbrzési terv  elkészitéséhez szitkséges
kockazatelemzés alapjaul is szolgalo, aldbbi informécidkat tartalmazza:
¢ a szervezetl integritdst sértd esemény tipusat (biintetd-, szabalysértési, kartéritési
eljarasra, munkaltatdi intézkedésre okot add)
© aszervezeti integritast sért6 esemény rovid leirasat
¢ a kapcsolodd lezarult eljards eredményét (pl. a kértéritést megfizették, feljelentés
tortént, birésagi szakaszban van stb.)
¢ az ¢rintettek szamat, beosztasat
¢ az esetleges kar mértékét,

® aszervezeti integritdst sért6 esemény kezelése érdekében tett intézkedések lefrasat.

(2) A kiemelt jelent8ségli szervezeti integritdst sértd esemény kivizsgédlésara felkért Bels6
ellenérzési csoport vagy eseti bizottsag vezetdje az eljaras megkezdésérdl, majd lezarasarol a
Szervezeti integritést sértd események vizsgalatarsl késziilt jegyzkdnyv vagy jelentés és az
Intézkedési terv megkiildésével tdjékoztatja a hivatalvezetét, illetve a dokumentumokat atadja
az irattarnak.

(3) Az 1.3.4.. (1) bekezdésben felsorolt kiilsé ellenérzési szervek ltal végzett ellenérzésrél az
cllendrzott szervezeti egység vezetdje soron kiviil tajekoztatni koteles a hivatalvezetst majd
az ellendrzés megallapitasairol késziilt jelentést, az intézkedési tervet - amennyiben az késziil
- haladéktalanul meg kell kiildeni az irattdrnak is.

(4) Mindhérom esetben az intézkedési terv megvalosulésarol, vagy esetlegesen az egyes
intézkedések elmaradasdnak okarél a hivatalvezetdt az intézkedési terv egyes pontjai
hataridejéhez igazoddan év kézben folyamatosan tdjékoztatni kell,

Ha a hivatalvezet6 szervezeti integritast sértd eseménnyel kapcsolatban a rendelkezésére 4llé
informaciok alapjan kartéritési eljaras lefolytatasat rendeli el, akkor a szervezeti integritast
sérté eseménnyel €rintett szervezeti egység vezetdje koteles a szervezeti integritast sértd
esemennyel Gsszefliggésben keletkezett megallapitd dokumentumok masolatat 3 munkanapon
beltl megkiildeni az irattarnak, amely nyilvéantartja a szervezeti integritast sértd eseményekkel
kapcsolatos  kartéritési  tigyeket. A kartéritési eljardasban  keletkezé dokumentumok
nyilvantartdsa sordn gondoskodik azok elkiilonitett, naprakész ¢és pontos vezetésérsl. Tovabba
gondoskodik a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett munkatars személyi anyagaban
torténd atadasarél a munkaiigynek..
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Zaré rendelkezések

A Szervezetl integritdst sértd események kezelésének eljardsrendje a Gazdasagi Hivatal
Szervezeti és Milkddési szabalyzatanak mellékletét képezi, elOirdsait az SZMSZ
hatalybalépése napjatél kell alkalmazni.

Vac, 2021. 01. 01.

Belencsak Agnes
hivatalvezets_



