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I. BEVEZETES

koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérgl és belsé ellen8rzésérgl sz6lé 370/2011

(XI1.31.) Korm. rendelet 6.§ (4a) bekezdésének megfelelden a kévetkezék szerint hatdrozom
meg.

A szabdlyzat elkészitéséhez felhasznalt és hivatkozott jogszabdlyok

e az dllamhaztartdsrél sz616 2011. évi CXcv térvény;
* az allamhdztartas miksdési rendjérél sz616 3682011 (X11.31.) Korm. rendelet;

* a kéltségvetési szervek belss kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011 (X11.31) Korm. rendelet;

* a Blintet8 Térvénykdnyvrél sz616 2012, évi C. térvény;

* a buntet8eljarasrél sz616 2017, évij XC. térvény;

a szabalysértésekrdl, szabalysértési eljardsrol és szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz616 2012. évi Il torvény;

a Polgari Torvénykényvrél sz6lé 2013. évi V. térvény;

a polgdri perrendtartasrél sz616 2016. évi CXXX. térvény;

a Munka Torvénykényvérsl sz616 2012. évi |. térvény;

a kdzalkalmazottak jogallasars| szé1é 1992. évi XXXIII. torvény

az dllamhdaztartds szervezeti beszdmoldsi és kényvvezetési kételezettségének
sajatossagairol sz616 4/2013 (1.11.) Korm. rendelet

A szervezeti integritast sért§ események kezelési rendjének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
mddszereket, amelyek biztositjidk az intézet sajatossagainak leginkabb megfelelSen a
szervezeti integritdst sértg események kezelésének rendjét, a szervezeti integritdst sértd
események Ujb4li el6fordulasanak megel&zését,

A szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljardsrendje része a kérhaz belsg
kontrollrendszerének és mindségirdnyitdsi rendszerének.



Il. SZERVEZETI INTEGRITAST SERT ESEMENY FOGALMA, MEGELOZESE

Alapesetei lehetnek:

(1) a szadndékosan okozott szervezeti integritast sértd események (félrevezetés, csalas,
sikkasztas, megvesztegetés, szandékosan okozott szabdlytalan kifizetés, stb.)
(2) a nem széndékosan okozott szervezeti integritast sérté események (figyelmetlenségbél,

hanyag magatartasbgl, helyteleniil vezetett nyilvantartasbél, stb. szarmazé szervezeti
integritast sértg esemeény),

tovdbb3d lehetnek egyedi, vagy ismétlédd esetek.

Az alabb felsorolt szervezeti integritdst sértg esemény barmelyike bekévetkezése esetén az
kiemelt jelentséglinek mindsiil:
(1) az intézet zavartalan mUkodését stlyosan Sértd,
(2) az intézetre harulé nyilvantartasi, bejelentési, tdjékoztatasi
kételezettség elmulasztasst eredményezd,
(3) az intézet hirnevét kirosan befolyasols,
(4) amely eset onmagaban is alkalmas az intézet feligyeleti szerv &ltali
elmarasztaldsara, esetleges jogkdvetkezmény kivaltasara,
(5) az intézet szervezetén beliil mikodé valamely szervezeti egységben
megvalodsult olyan esemény, amely jelentdsen akaddlyozza mas szervezeti
(6) egység feladatellatdsat is,
(7) az 500.000 forintot meghaladd vagyoni hatrdnnyal jaré, vagy olyan szervezeti

integritast sértd esemeény, amely kévetkeztében az intézet ellen akdr jogi
lépések, perek indulhatnak.

Az elsédleges cél a szervezeti integritast sérté események megel6zése, a kévetkezd
felel&sségi szabalyokkal:

A féigazgatd felelGssége:
(1) a jogszabélyoknak megfelel§ szabalyzatok alapjan m(ikédjén az intézet,

(2) a szabalyozottsag, illetve a szabdlyok betartdsanak folyamatos figyelemmel kisérése
folyamatba épitett vezetsi ellenérzés segitségével

(3) szervezeti integritast sértd esemény esetén hatékony intézkedés szulessen, a szervezeti
integritast sértd esemeény korrigéldsra keriljon annak a mértéknek megfelelgen, amilyen
mértéket képviselt a szervezeti integritdst sértd esemeény.

Minden vezetd beosztdsi alkalmazott feleléssége a sajét felelésségi,- és hatdsksrén beliil:
(1) A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban meghatdrozott vezetdk feladata és
felelGssége a szabdlyozottsag és a szabdlyok betartdsianak biztositdsa, amely a



szervezeti integritast sértd események megel&zésének elsédleges eszkdze és 3
megfeleld kontrollfolyamatok mikédtetésével érheté el

(2) Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kdtelezettsége, hogy

a) feladatkériikhéz tartozé szabdlyozasok el6készitésre kerlljenek,

b) a szabdlyozottsagot, valamint g szabdlyok betartasit minden vezetd
folyamatosan kisérje figyelemmel, amely elsédleges feltétele a szervezeti
integritast sérté események megel6zésének,

c) szervezeti integritast sérté esemeny észlelése esetén mindl gyorsabban
kelléen hatékony intézkedés torténjen annak eérdekében, hogy a szervezeti
integritast sért esemény megsziintetésre, a hibds bels§ szabdlyozds
helyesbitésre kerdiljén,

d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a
személyi felel@sség megallapitasra keriiljén, a szlkséges intézkedések
megvaldsuljanak.

(3) Az intézet mikodését erintd, folyamatosan aktualizalt belsé szab3lyzatok és az
egyéb belsd szabalyozo dokumentumok (kérlevelek, utasitasok sth.) az intézet
elektronikus Szabalyzattarabdl, illetve az intranetrél érheték el.

Minden szervezeti egység vezetdje felel6s a feladatkérébe tartozd szakterileten észlelt

szervezeti integritast sértd esemény ismételt eléfordulasénak megeldzéséhez

szukséges intézkedések megtételéért, a bekovetkezett esemeény feltdrasaért, szlikség

esetén annak dokumentdldséért, tovabba indokolt esetben a felel8sségre vonéssal és 3

hidanyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és

megvaldsitasuk ellenérzéséért,

A munkatdrsak és az egyéb foglalkoztatdsi Jogviszonyban lévék (a tovabbiakban

egyltt: munkatarsak) konkrét feladatat, hataskorét, felelGsségét a munkakéri leirasok

tartalmazzak.

Valamennyi munkatdrs feladata és kételessége az észlelt szervezeti integritdst sérté

esemény jelzése a vezet§ felé a szolgalati Ut betartasdval, és megszlintetésiik

érdekében javaslatok tétele, valamint az elrendelt intézkedések megvaldsitisa. A

hivatali utat az intézet SZMSZ-e szerint kell értelmezni.

A szervezeti integritast sértg eseményekkel kapcsolatos intézkedések altaldnos célja, hogy:

hozzdjarulion a kilénbszé jogszabdlyokban és szabalyzatokban meghatarozott
el8irasok sériilésének, megszegeésének, szervezeti integritdst sérté esemény
kialakuldsanak megakadalyozasahoz (megel§zés),

keretet biztositson ahhoz, hogy az el8irdsok sérilése, megsértése esetén a
megfelel§ dllapot helyreallitisra keriiljon; a hibak, hianyossagok, tévedések
korrigdlasa, a felelésség  megéllapitdsa, az intézkedések  foganatositasa
megtdorténjen.



I1l. SZERVEZETI INTEGRITAST SERTH ESEMENYEK ESZLELESE, JELENTESE, ES A
VIZSGALAT LEFOLYTATASA

A szervezeti integritast sérté események észlelése térténhet 3 munkatars és vezetd részérs|
egyarant. Ezen kiviil az észlelés szarmazhat gy belsé, mind a kils ellenérzéstél, valamint
belsé, vagy kiilsg személytdl is.

Amennyiben a bejelents nevének elhallgatdsat kéri, gy az eljérds folyamataban biztositani
kell adatainak a zart kezelését, amelyet csak a féigazgatd ismerhet meg.
A bejelentést tevs személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos elbédnas

nem vonhaté. A belsé bejelentét — amennyiben bejelentése alapjan az iigy feltarasra keriilt —
a szervezeti egység vezetSje javaslatira a munkaltatéi  jogkor gyakorldja erkolcsi
elismerésben (munkaltatsi dicséret) részesitheti. A bejelent6t — amennyiben az lgy azt
lehetévé teszi, és a bejelentd elérhet&sége rendelkezésre 4ll — a ra vonatkozé mértékben
tajékoztatni kell a megtett intézkedésekrdl.

A szervezeti integritdst sértd esemeény jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

° i a szervezeti integritdst sértd esemeény pontos tartalma;

> milyen normatél valé eltérésrél van Sz0;

= eléviilési id6n belil észlelték-e 3 szervezeti integritdst sértd eseményt;

°  aszervezeti integritast sértg esemény mely teriiletet érinti:

= van-e enyhité kériilmény (pl. a hatéridg tullépését vdratlan, elharithatatlan kilsg
akadaly fellépése okozta, a hibas elszdmolast informatikai hiba okozta, stb.);

° @ szervezeti integritdst sért§ esemény gyandja milyen tevékenységek
kévetkezményeként meriilt fel;

= korrigdlhaté-e a szervezeti integritast sérté esemény;

°  pénzbeli juttatast érintd szervezeti integritast sértd esemény esetén van-e redlis
lehetSség a visszakdvetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz
sziikséges intézkedések;

° amennyiben kartéritési igény merdil fel, foganatositottdk-e az ahhoz szikséges
el6zetes intézkedéseket

° Az esemény gyanujat aldtdmasztd adatok, bizonylatok, informaciék csatolasa a
bejelentéshez (amennyiben rendelkezésre all).

i 18 Események észlelése, és jelentése

Az intézet valamely munkatdrsa észleli szervezeti integritdst sért§ eseményt

Az észlel8 munkatérs elséként a hivatali Ut betartasaval a sajat kdzvetlen felettesét értesiti.
Amennyiben egy szervezeti egység vezetdjéhez érkezik a bejelentés, és annak tartalma nem
mindsul jelen szabalyzat szerint kiemelt jelent8séglinek, azt sajat hataskérben, az esetre
raldtassal birg személyekbél hdromtagu bizottsagot Iétrehozva kivizsgalja, és intézkedést hoz

az esemény korrigaldsara vagy megsziintetésére.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott Ugyben érintett, a bejelentd
munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége estén a Szivkérhaz mindenkori



-

fGigazgatojat kell értesitenie. Valamennyi felettes és az intézet fGigazgatsjanak érintettsége
esetén kdzvetlen(l a feliigyeleti szerv vezetdjét kell értesiteni.

hdromtagu bizottsigot létrehozva, a megfelels intézkedések meghozatalrdl, illetve indokolt
esetben a sziikséges szamonkérés, vagy eljaras meginditasarél.

Szervezeti eqység vezetdije Eszleli a szervezeti integritdst sérté eseményt
A szervezeti egységek vezetGinek észlelése alapjan a feladat, hatdskér és felelGsségi rendnek

azt kozvetleniil tovabbitja az intézet féigazgatdjahoz
Amennyiben NEM a folyamatba épitett ellenérzés soran észlelnek egy szervezeti integritast

sérté eseményt, azt is meg kell vizsgélni, hogy a folyamatba épitett ellengrzés miért nem
tarta fel a hidnyossagot.

Az intézet belsé ellendre észleli o szervezeti integritdst sért§ eseményt

Amennyiben a belsé ellendr ellengrzési tevékenysége sordn szervezeti integritdst sérté
eseményt tapasztal, a 370/2011 Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelGen jar el. Az
észlelt szervezeti integritast sérté eseményt ellendrzési jelentése keretében, irdsos formaban
jelzi a fGigazgaténak (a féigazgato érintettsége esetén kozvetlenil a felugyeleti szery
vezetdjének), aki egyeztetd megbeszélésre hivja az érintett osztaly vezetéjét és érintett
munkatarsat, valamint a belsg ellenért. Amennyiben beigazolddik a szervezeti integritast
sértd esemény, a féigazgatdé mérlegelési jogkérében a meghozza a megfeleld intézkedést.

A szervezeti integritdst sérté esemenyt elkévetd szervezeti egyseg vezetdjének intézkedési
tervet kell kidolgoznia a belsé ellenérzés megallapitdsai alapjan, és az intézkedési tervet az
abban foglalt hataridén belil végre kell hajtania.

Kilsé ellenérzési szerv észleli a szervezeti integritdst sérté eseményt

A kiilsé ellen8rzési szerv szervezeti integritast sértd esemeényre vonatkozd megallapitdsait az
ellendrzési jelentés tartalmazza. A bintet6-, szabalysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az
ellen6rzé szervezet mikodését szabalyozd térvény, rendelet alapjéan jar el (pl. ASZ, az EU
ellendrzést gyakorlé szervei, stb.). A szervezeti integritdst sértd eseményre vonatkozé
megallapitdsok alapjan az intézet féigazgatdjanak intézkedési tervet kell kidolgoznia, melyet
meg kell kiildeni az ellenérzé szery szamdra, az altala el&irt hatariddre.

Eqyéb kiils8 személy észleli g szervezeti integritdst sért8 eseményt

Amennyiben egyéb kiilsé szemely (pl. szerzédéses Ugyfél, tarsszervezet vagy Ugyfél) jelzi a
szervezeti integritdst sértd eseményt az intézet barmely dolgozéjinak, azt a hivatali Gt
betartdsaval a megfelel6 vezetdi szintre el kell juttatni. Az érintett szervezeti egység
vezetSjének a bejelentést érdemben kell megvizsgdlnia. A bejelentét — amennyiben az lgy
azt lehetdvé teszi, és a bejelents elérhetésége rendelkezésre 4ll — a r4 vonatkozé mértékben,
iktatott dokumentum keretében tajékoztatni kell a megtett intézkedésekrél,




Egyebekben az eljaras megegyezik az intézet munkatarsa altal észlelt szervezeti integritast
sérté eseményi eljarssal.

2. A szervezeti integritist sért§ esemény vizsgdlatinak lefolytatdsa

Szébeli bejelentés alapjan a f8igazgatd/ szervezeti egyseg vezetdje a bizottsaggal kdzésen
meghallgatja a bejelentét, megvizsgalja az 4ltala benyujtott igazold dokumentumok
helytéllésagat. Kiilén meghallgatést intéz a szabalytalansdg valdszin(sitett elkévetd(i)vel,
azok munkahelyi feletteseivel, szikség esetén tanukkal, illetve bekéri az Uggyel kapcsolatos
kdrhazi belss iratokat. Az esettel kapcsolatos eredeti, bizonyité erejl iratok elényt élveznek
az elbirdlas soran.

A kivizsgdlds folyamata

Az eseti bizottsag:

= Osszegylijti az adatokat, informécidkat, meghallgatja az érintetteteket;

- Ertékeli az adatokat, informdcidkat;

= Megoldasi javaslatot készit a helyzet kezelésére (intézkedési tery készitése — feladat,
felel8s, hataridd megjeldléssel);

= A bizottsagot elrendel§ vezetd Utmutatdsa szerint dokumentilja a kivizsgalds
folyamatat;

= A jovahagyott intézkedési tery megvaldsuldsat az eseti bizottsdg vezetdje nyomon
kéveti, amennyiben az szlikséges, egyeztetéseket, megbeszéléseket hiv Gssze;

= Az eseti bizottsdgot elrendel§ vezets tajékoztatast nydijt a fGigazgaténak a feladatok
eldrehaladasardl, a szervezeti integritdst sért8 esemény kezelésérél;

A dokumentumok és meghallgatasok alapjin a f6igazgatd/szervezeti egység vezetd
meghozza objektiv déntését.
llletékességtsl fliggben a jogkévetkezményekrsl valé déntés nem kiemelt jelentdségi
szervezeti integritdst sértd esemeény esetén a szervezeti egyseg vezetGjének, egyéb esetben
a f6igazgatd kbtelezettsége.

A szervezeti integritdst sértd esemény vizsgdlatdnak maximdlis idétartama 30 nap.
Amennyiben a rendelkezésre 3116 idé kevésnek bizonyul, a vizsgélatot folytaténak ezt a tényt
—az indok és a javasolt hataridg feltlintetésével — jeleznie kell a bejelentd felé.

A vizsgdlat eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tértént szervezeti integritdst sérté esemeény,
ezzel egylitt a szervezeti integritast sérts esemenyi eljaras intézkedés nélkiili
megsziintetése (pl. hibas észlelés, jelentéktelen szervezeti integritdst sért§
esemény, stb.)



b) szervezeti integritdst sértd esemeny megtorténtét megallapitd és intézkedést
elrendel8 dontés

¢) tovébbi vizsgélat elrendelése - erre akkor kerdil sor, ha a szervezeti integritast
sért6 esemény megallapitdsat kévetden a felel6sség elddntéséhez és/vagy a
hasonlé  esetek megelézése  érdekében szlikséges  intézkedések
meghatdrozasihoz nem elég a rendelkezésre 3ll6 informécio.

IV. INTEZKEDESEK, ELLARASOK MEGHATAROZASA

llletékességtél fiiggéen a Szivkorhaz féigazgatsia, vagy az érintett szervezetj egyseg vezetdje
felel6s a sziikséges intézkedések meghozataldért és azok végrehajtatasaért.

Bizonyos esetekben (pl. biintets- vagy szabdlysértési Ugyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelel§ eljirasokat meginditsa.

Amennyiben a szervezeti integritast sért8 esemény elkdvetése az intézet szdmdra kart okoz,
a felel6s munkavallalé kételes a kért megtériteni. A kartéritési kdtelezettséget a f6igazgato
valamennyi kériilmény mérlegelése utdn a jogszabalyokban eléirt korlitok kézt, beltasa
szerinti mértékben szabja meg, illetve csokkentheti.

A meérlegelési jogkor alél kivételt jelentenek a biintetSeljards meginditasira okot adod
cselekmények, mivel azok vonatkozasdban az eljaras meginditasa kételezd, valamint a
kiemelt jelentSségili szervezeti integritdst sért6 események, mert ott nem csbékkenthetd a
kartéritési kdtelezettség.

A Szivkérhaz f6igazgatojanak mérlegelési jogkdrébe tartozd jogkovetkezmények:
® kdrtéritési eljdras lefolytatdsa,

o fegyelmi eljaras lefolytatdsa, kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony
megszlntetése, illetve szerzédés felmondasa,

® szabalysértési eljaras lefolytatdsa,

® a garantdlt illetményen felili juttatisok felfliggesztése — ha a belsg szabdlyozék
(elsésorban Kollektiv Szerz8dés) masként nem rendelkeznek.

Az esetben érintett szervezeti egység vezetSje intézkedési javaslat dolgoz ki a f8igazgatd
szamara a hasonlo szervezeti integritast sértd események elkeriilése érdekében.

Az egyes szabalytalansigok esetén alkalmazandé tovabbi jogkdvetkezményeket a Biintetd
Torvénykonyvrél sz6l6 2012, évi C. térveny; a blintetdeljarasrsl sz61é 2017. évi XC. torvény;

a szabdlysértésekrél, szabalysértési eljarasrél és szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrél
sz0l6 2012. évi II. térvény; a Polgari Térvénykényvrdl szélé 2013. évi V. térvény; a polgari
perrendtartdsrél sz616 2016. évi CXXX. toérvény; a Munka Torvénykonyvérsl sz6l6 2012, évi |,
torvény; és a kézalkalmazottak jogéllasardl szél6 1992, évi XXXIII. térvény tartalmaz.



V. INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE

A fdigazgaté az intézkedést elrendeld, a szabalysértés &ltal érintett egység vezetjének
tajekoztatdsa alapjan nyomon koveti az intézkedés végrehajtdsat, ami a kévetkezbket jelenti:

¢ nyomon kéveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott déntések, illetve a
meginditott eljirasok helyzetét;

o figyelemmel kiséri a korrekcids javaslatok végrehajtdsat;

* a feltdrt szervezeti integritast sértd esemény tipusa alapjan a tovébbi szervezeti
integritdst sértd esemény-lehetségeket beazonositja, (a hasonlé projektek, témdk,
kockdzatok meghatarozédsa) informaciot szolgdltat a bels§ ellenrzés szamara,
elésegitve annak ellenérzései tervezését, az ellenérzési kérnyezetre és a vezetési
folyamatokat érinté eseményekre valé nagyobb ralatisat.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran bebizonyosodik, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredmeényesek, a szervezeti integritast sért§ esemény
altal érintett egység vezetSjét a fdigazgatd irdsban értesiti a tovabbi intézkedések
meghozatala érdekében.

A szervezeti integritist sértd esemény korrigdldsat kévetSen nincs tovabbi teendd. A
szervezeti integritast sérté esemeény vdltozatlan fennalldsa esetén Ujabb intézkedést kell
hozni, illetve kezdeményezni.

VI. A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTH ESEMENY / INTEZKEDES
NYILVANTARTASA

A fbigazgatd feladata a szervezeti integritast sértd eseménnyel kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyilvantartasa soran:

* gondoskodik a szervezeti integritast sért§ eseményekkel kapcsolatban keletkezett
iratanyagok nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl;

* gondoskodik, hogy egy elkilonitett, a szervezeti integritdst sért6 eseményekkel
kapcsolatos nyilvantartasban legyenek iktatva a kapcsolédo irasos dokumentumok;

* nyilvdntartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolédé hataridsket;

A nyilvantartas a targyévet kovetd évre vonatkozo ellendrzési terv elkészitéséhez szlikséges
kockézatelemzés alapjaul is szolgalé informécidkat tartalmazza:

* aszervezetiintegritast sértd esemény tipusat (blintets-, szabalysértési, fegyelmi vagy

kartéritési eljarasra okot ado),

® aszervezeti integritast sérté esemeny rovid leirdsat,

* akapcsolédé lezarult eljaras eredményét,

* azerintettek szamat, beosztasit,

* azesetleges kdr mértékét,

® aszervezeti integritdst sértd esemény kezelése érdekében tett intézkedések leirdsat.

A fGigazgat6 ezen nyilvantartasi feladatst a titkarsagvezetére delegilja.



