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Altalanos rendelkezések

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol és belso ellenérzésérol szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr) 6. § (4) bekezdésében foglaltaknak
megfelelden a XV. ker. Onkormanyzat Egyesitett Bolesodék (a tovabbiakban: Egyesitett
Bolesédék) mitkddése soran a szervezeti integritast sértd események kezelésére az alabbi
eljarasrendet kell alkalmazni.

A belsh ellendrzési, adatvédelmi, mindségiranyitési tevékenység soran megallapitott
szabalytalansagok kezelésc a belsd szabalyzatok eldirasa alapjan torténik.

L
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Fogalmak

Panasz; olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irnyul, €s
clintézése nem tartozik mas fgy kiilondsen birdsagi, kozigazgatési eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot 1 tartalmazhat.

Kézérdekii bejelentés: olyan korillményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintctése a kozdsség vagy az coész tarsadalom érdeket szolgalja. A kozérdeki

bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Integritis: az allamigazgatasi szerv szabélyszer(i, a hivatali szervezet vezetdje és az
iranyité szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
mikodése.

Integritdsi kockazat: az allamigazgatasi szerv célkitiizéseit, értékeit, elveit sértd vagy
veszélyeztetd visszaclés, integritast sértd esemény lehetbsége.

Korrupcios kockazat: olyan integritasi kockéazat, amely korrupcios  cselekmény

bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Szervezeti integritist sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozo szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv
vezetSje és az iranyito szerv altal meghatérozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek €s

elveknek megfeleld miikodéstol eltér.

Szabélvtalansag vagy szervezeti integritast sérté _esemény: olyan szandékos vagy
gondatlan tevékenyscg, illetve mulasztas, amely valamely irott vagy fratlan szabalyt
(torvény, rendelet, belsd rendelkezés, belsé szabalyzat stb.) sért, illetve, amely az
sllamhéztartas mikodési rendjét, a koltségvetést, ill. vagyongazdalkodast, a szabalyszerl
feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

EU tamogatishoz kapesolédéan szabalvtalansag: az 1303/2013/EU eurdpai és tandcsl
rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP rendelet 2. cikk
(1) bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovabba nemzeti jogszabély, a timogatasi szerzodés,
a7 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében
meghatarozott finanszirozasi megallapodés vagy a végso kedvezményezett és a pénziigyl
Kkozvetitd kozott kotott szerzbdés, illetve a végso kedvezményezett javéra kiadott
kezességvallaldsi nyilatkozat alapjan a végs6 kedvezmeényezettet terheld kotelezettségek

megsértése, amelyck eredménycképpen Magyarorszag pénziigyi érdekei sériilnek, illetve
sériilhetnek.
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> Biincselekmény: A blincselekmény a hatalyos biinteté torvénykonyv szerint az a
szandekos, vagy - ha a torvény a gondatlan elkévetést is biinteti - gondatlansagbol
elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény biintetés

kiszabasat rendeli.

> Szindékossig: olyan magatartss, melynek kévetkezményeit tantisitéja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.
- Lgyenes szandék (dolus directus), amelyet a magatartas kovetkezményeinek
kivanasa jellemez.
- Eshetleges szandék  (dolus eventualis), amelyet a magatartas

kovetkezményeibe vald belenyugvas jellemez.
» Gondatlansig: olyan magatartis, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitéja elére
latja, de konnyelmiien bizik azok elmaraddsaban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja
clére, mert a tdle elvarhaté figyelmet vagy kériiltekintést elmulasztja.

e Tudatos gondatlansdg (luxuria): az elkdvetd eldre latja magatartasa
kovetkezményeinek a lehetéségét, de konnyelmtien bizik azok
clmaraddsaban.

* Hanyag gondatlansdg (negligentia): az elkdvetd nem latja elore
magatartasa lehetséges kovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,téle
elvarhat6” figyelmet vagy koriiltekintést.

> Etikai vétség: Valamely etikai kodex 4ltal szankcionalt cselekmény.

» Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatési jogviszonybol eredd kotelezettség
vétkes megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem
ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben altalaban elvarhaté.

A vétkesség nem més, mint cgy tudati allapot, amely azt jelenti, hogy az adott esetben a
kételezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul, és ez a tudati viszony atfogja-e a
kotelezettségszegést és annak kévetkezményeit.

Két fajtdja ismert, a szandékos és a gondatlan kotelezettségszegés- Kotelezettségszegésnek
mindsiil a munkavallalg részérél a foglalkoztiatasi jogviszony tartalmat képez6 kételezettségek
—1igy killondsen a partatlan, igazsagos, kulturalt iigyintézési kotelezettség, a szakmai lojalitas,
a személyes munkavégzés, a munkaképes dllapot megérzése, az utasitisok végrehajtasa —

megsértése.

II. A szervezeti integritast sérté események kezelési rendjének célja,
tartalma

Az eljarasrend célja annak el6scgitése, hogy az FEgyesitett Béleséde mitkodésével
kapcsolatosan felmeriilé szervezeti integritast sérté események kezelése egységes rendszerben
torténjen, valamint kialakuldsanak megelézésére, a bekovetkezése esetében annak feltarasara,
sziikség esetén a feleldsség megallapitasara, intézkedések megtételére sor keriiljon.

Az eljarasrend ennek érdekében rojgziti azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket,
amelyek biztositjak az Egyesitett Boleséde miikodése soran eléforduld szervezeti integritast
sértd esemény ismételt eléforduldsanak megeldzését, és a feltart események kezeldsét.
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Jelen eljarasrend része a belso kontrollrendszernek (az 4llamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény 69. § (1) bekezdésében meghatarozott fogalom), amely tartalmazza mindazon
elveket, cljarasokat és belso szabdlyzatokat, amelyek alapjan az Egyesitett Bolcsdde érvényesiti
2 feladatai ellatasara szolgdlo clbiranyzatokkal, létszammal ¢s a vagyonnal valo szabalyszert,
gazdasagos, hat¢kony ¢s credményes gazdalkodas kovetelményeit.

Jelen szabalyzat tartalmazza a szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendje
kapcsan rendelet dltal eléirt feladatokat gy mint:

e abejelentett kockazatok és események clozetes érickelésének modszertanat,

e abejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok osszegylijtésének modjat,

e az érintettek meghallgatésanak cljarasi szabalyait,

e avonatkozd dokumentumok atvizsgalasinak szabalyait,

e aszervezeti integritast sértd események elharitasdhoz sziikséges intézkedéseket

e az alkalmazhato jogkovetkezményeket,

e a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismeréscre, valamint a vizsgalat
eredményérol vald t4jékoztatdsara vonatkozo szabalyokat €s

e a szervezeti integritast sértd eseményck bekovetkezésének megelézésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

A szervezet mikodésével Osszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra, integritasi €s
korrupciés kockazatokra vonatkoz6 bejeleniések fogaddsara és kivizsgalasara altalanos
eljarasrendet kell kialakitani, amely kiterjed a bejelentések elozetes értékelésére, a bejelentés
kivizsgalasdhoz szitkséges informaciok osszegytjtésére, az érintetick sziikség esetén tOrténd
meghallgatasara, a vonatkozoé dokumentumok atvizsgalasara, a sziikséges intézkedések
megtételére, jogkovetkezmények alkalmazaséara, a bejelentd szervezeten beliili védelmére,
illetve elismerésére, valamint a szamara —amennyiben elérhetdsége rendelkezésre all —a
vizsgalat eredményérél vald visszajelzésre.

[II. A szervezeti integritast sérté esemény fogalma, jellemz6i

A szervezeti integritast sértd esemény fogalom mind a korabbi ,szabalytalansagok™ fogalmi
korét, mind az firatlan és egyéb értékalapl szabélyok (visszaclés, csalas, korrupciod)
megsértésének  eseteit lefedi, megfelelve az integritas Jegszélesebb értelemben  vett
definiciojanak.

A szervezeti integritast sértd esemény korébe tartozik egyebek mellett a valamely hatalyos
jogszabaly, az Egyesitett Bolesddék belsd szabdlyzata szandékos vagy gondatlan
megszegésével elkovetett olyan tevékenység vagy mulasztas, amely az Egyesitett Bolestdék
miiksdési rendjét, vagy barmely tevékenyscégét sérti vagy veszélyezteti.

A szervezeti integritast sért6 esemény fogalomkore sz€les, a korrigalhaté kisebb mulasztasoktol
&s a munka kozben eléforduld hianyossdgoktol kezdve, a sulyosabb biinteto-, szabalysértési
igyekig.

A szervezeti integritdst sérié események lehetnek:

e Szandékosan okozott tevékenységek  (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
vesztegetés, szandékosan okozott szabélytalan kifizetés stb.)
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* Gondatlansagbol okozott tevékenységek (figyelmetlenség, hanyag magatartés
stb.)

A szervezeti integrildst sérté események a gyakorisdgot tekintve lehetnek:

IV.

1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

egyszeri,
ismételt,
rendszeres (legalabb 3 alkalommal elk§vetett szervezeti integritast sért6 esemény)

Az integritas koordinator eljarasa

Az integritds koordinitor feladata az integritds sérelmet tartalmazé kozérdekii
bejelentések kezelése soran:

A koordinétor az Egyesitett Bolcsddék Igazgatéjanak nevében a szabalyzatban foglaltak
szerint ellatja a szervezeti integritdst sérté és a korrupcids kockazatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

A koordindtor feladatot az Egyesitett Bolesédék Igazgatohelyettes latja el.

Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelentdk szoban, irasban és elektronikus tton tehetik meg. A
termeszetes személycek altali bejelentések megtételéhez az 1. szamia mellékletben

szerepld jegyzokonyvet kell alkalmazni. Elektronikus uton a
igazgatohelyettes@xvbolesode.hu emailen keresztiil tehetd bejelentés.

A szoban fett bejelentéseket a koordindtor fogadja az Intézmény erre kijelslt
helyiségében. A személyesen (szobeli vagy telefonon) tett bejelentésekrél a koordinator
feljegyzéstkészit. A feljegyzés szobeli bejelentés esetén 2 példanyban készil, amelybol
egyet a koordinator atad a bejelenté részére.

Az irdsbeli bejelentések postai titon (1156 Budapest, Nadasté park 1) a koordindtornak
torténo atadassal, valamint a bejelentés fogadasara kijelslt elektronikus cimen tcheték
meg.

A koordinator naponta vizsgalja, hogy érkezett-e bejelentés a bejelentések fogaddséra
kijelélt elektronikus cimre, s gondoskodik annak kinyomtatasarol.

Az {rdsban (papir alapon, és e-mailben) beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve
az dtvétel idopontjaban, szoban tett bejelentésrdl készitett feljegyzést a bejelentést
kovetd napon érkeztetni, iktatni kell.

A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasarol a koordindtor az Intézmény Iratkezelési
szabélyzata alapjan gondoskodik.

Amennyiben nem a koordinatornak cimzett, de tartalmaban a feladatkérébe tartozé irat
¢rkezik az Intézmény barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata
céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell a koordinator részére.

A beérkezett beadvanyok elsddleges értékelését a koordinator a beérkezéstél szamitott
hirom napon beliil elvégezi, hogy a bejelentés integritds targytinak mindsiil. Ennek
keretében vizsgalja, hogy az Intézmény rendelkezik e hataskorrel, illetve illetékességgel

a beadvanyban foglaltak kivizsgaldsdra, illetve mell6zhetd-e a vizsgélat.

A szabdlyzat targyi hatdlya alda nem tartozé beadvanyokat a koordindtor tartalmuk
megismerése utan haladéktalanul, de legkésébb a beérkezéstdl szamitott 8 napon beliil
tovabbitja az lgyben eljarni illetékességgel €s hataskorrel rendelkezé szervhez. A
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bejelentés mas szervhez torténd attételérdl a koordindtor az attétellel egyidejiileg a
bejelentdt is értesiti.

10) A koordinator a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja €s

VL

megallapitja, hogy az integritasi bejelentésnek mindsiil-e. Az integritasi bej elentésnek
nem mindsiild bejelentéseket, annak tartalmatol figgoden:

e lcgkésébb a beadvany Srkezését kévetd nyolc napon beliil tovabbi tigyintézés
céljabol atadja az igazgatonak, -amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel,
az Intézmény hatalyos iratkezelési szabalyzata alapjan gondoskodik annak
irattarba helyezésérd

L]

Bejelentés vizsgalatanak folyamat

A koordinator a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli (érdemi értékelés):

>

A 74

e abejclentés jellege (mire vonatkozik),
e« abejelentés tartalma szerint igényli-¢ vizsgdlat lefolytatasat
e abejelentés igényel-e stirgds intézkedést.

A koordinator az ériékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja az
Jgazgatt a bejelentés beérkezésérl és annak targydrol, a bejelentés és esctleges
mellékletei egyidejli tovabbitasa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli
vizsgélat lefolytatasat, az Igazgatd dént a tovabbi elj arasrol.

A koordinator a bejelentés értékelését kovetoen megvizsgalja az eljarasahoz sziikséges,
vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
sziikséges tovabbi ‘nforméciok rendclkezésre dllasat. Amennyiben sziiks¢ges
intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

A bejelentéssel osszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett
srervezeti / ellatasi egység koteles a kért adatokat a megkeresésben a bejelentésben
foglaltakra figyelemmel az integritas koordinator vagy az Jgazgatd altal meghatarozott
hataridében( siirgds intézkedést igénylo gy esetén harom munkanap, mas esetekben tiz
munkanapndl hosszabb nem lehet az adatkezelésre, adatvédelemre és az informécid
biztonsagra vonatkozd szabalyok betartasa mellett az integritds koordinator
rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatdsat a hataridd lejarta elott
az integritas koordinatornak jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege €s credményes intézése ezt indokoltta teszi, a
koordinator az tigyben érintett vagy arrol ismerettel rendelkezd munkatarsat
meghallgatja, vagy intézkedik az {igyben nem érintett vezetdje altali meghallgatdsarol.
A személyes meghallgatas kezdeményezésérdl a munkatarsat a koordinator a
meghallgatds idopontja elott legalabb ketté munkanappal irasban, illetve —az irasbeli
értesités akadalyoztatasa esetén _telefonon, széban (ez utdbbit is dokumentalni
szitkséges) értesiti. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyz6konyv késziil, amely az alabbiakat tartalmazza:

- ameghallgatas helyét, idépontjat;

- a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti cgységére vonatkozo adatokat;
- ameghallgatott milyen mindségben van jelen;

- ameghallgatés targyat;
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- ameghallgatds sordn feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat:

- a jegyzokonyv bejelentdvel valo ismertetésének tényét és a jegyzokonyvben
foglaltakkal val6 egyetértésére vonatkozé nyilatkozatot:

- ameghallgatdson résztvevék alafrasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben
személyes adatait az iigy iratai k6zott, a koordindtor altal alairt zart boritékban kell
elhelyezni.

A koordinator a bejelentést annak beérkezését kdvetd naptdl szamitott 30 napon beliil
kivizsgalja, és a dontésre el6készitett figyet az igazgatonak megkuldi. A vizsgalat sordn
koteles torekedni annak gyors és a sziikséges részleteket feltard lefolytatasara. Az
lgyintézési hataridé a koordinitor javaslatéra, az lgazgatd engedélyével egy
alkalommal 8 nappal —kivételes esetben 30 nappal —meghosszabbithato, amennyiben a
kivizsgalas kortilményei ezt indokoljék, és az nem veszélyezteti a vizsgélat eredményes
végrehajtasat. Az lgyintézési iddbe nem szamit bele az adatbekérd megkeresés
megkiildésétdl annak teljesitéséig —a koordinatorhoz térténd bedrkezéséig —terjedd
id6tartam.

A koordinator az 6sszegy jtstt dokumentumok, informaciok alapjan megdllapitja, hogy
a bejelentéssel érintett személy esetében az Egyesitett Bolesédék  szervezeti
integritsanak megsértését milyen szabély megsértése alapozza meg.

Amennyiben az esemény bekovetkeziével az Egyesitett Bolesddék  szervezeti
integritassértése megvaldsul, akkor az integritds koordintora megdllapitja, hogy a
bejelentéssel érintett személy a szervezeti integritést sért cseményt gondatlan, vagy
szandékos magatartdsaval, eseti, vagy ismételt, rendszeres jelleggel okozta.

A koordindtor feltarja a szervezeti integritast sérté eseményhez vezetd kortilményeket,
tényezoket, a szervezeti integritdst sértd esemény kovetkezményeit, a pénziigyi hatés
(ha wvan ilyen) valdszinGsitheté nagysdgrendjét, korrigalhatésaganak, vagy
korrigalhatatlansdganak tényét.

A koordinator a vizsgilat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelosségre
vonasi eljaras meginditasat, melyet az Egyesitett Bélesddék Igazgatd szamara elékészit.
Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1évé vizsgalat alatt intézkedés
megtételére van sziikség, arrdl az igazgatdt haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgélat lezardsat kovetben a koordindtor az 6sszefoglalé jelentéssel (3. szamu
melléklet) a dontésre elokészitett tigyet az igazgaténak az tigyre vonatkozo, illetve az
eljaras soran keletkezd dokumentumokkal és a bejelentd részére elkészitett
valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

Az Bsszefoglalo jelentés tartalmazza:

- abejelentés rovid dsszefoglalasat,

- abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket ¢s azok eredményeit,

- avizsgalat nélkiil lezarhatod tigyek esetében a vizsgélat mellézésének okait,
- azeljdras soran figyclembe vett, illetve mell6zoit adatokat, bizonyitékokat,
- azeljaras alapjan megallapitott tényeket,

- azligy lezarasahoz sziikséges intézkedésckre vonatkozd javaslatokat.

Az igazgat6 a koordinator altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve
dontést hoz a tovabbi sziikséges Ilépések megtételérdl, az alkalmazando
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VIIL

jogkévelkezményckrél, vagy az gy lezarasara vonatkozoan. Sziikség esetén a dontése
meghozatala eldtt egyeztet a koordinatorral.

A szervezeti integritast sértd események soran az alkalmazando jogkdvetkezmény az
algbbi  lehet: -jogi jellegit (ligyelmeztetes, fegyelmi-, szabalysértési-, vagy
biintetéeljaras meginditasa), -pénziigyi jellegl (pénzbeli juttatas, kifizetés részben, vagy
egészben torténd visszakovetelése, behajtasa, kartéritési eljaras inditasa), -szakmai
jellegi (belsd szabalyozas szigoritasa, betartasanak fokozott cllendrzése, oktatas,
képzés stb.).

A dontést kévetden a koordinator gondoskodik a feltart hibdk, illetve a jogsértd
magatartds megsziintetése &rdekében  sziikséges intézkedések foganatositasanak
clokészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kivetésérol (monitoring).

A vizsgalat eredményér6l a bejelentét —amennyiben személye és/vagy elérhetosége
ismert —irasban, igazolhaté médon értesiteni kell

A vizsgalat soran alkalmazando egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelenté altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
melldzhetd, errdl a bejelentot —amennyiben személye €s/vagy elérhetdsége ismert —irdsban
tajékoztatni kell.

%
s

Y

Y

Mellézhetd tovabba a vizsgalat

_ a7 azonosithatatlan személy alta] tett bejelentés esetén,

- ha a bejelentd a sérelmezctt tevékenységrol  vagy mulasztasrol  vald
tudomaésszerzéstdl szamitott hat honap utén terjeszictte cld beadvanyat, ez utdbbi
esetben errdl a bejelentdt irdsban tajékoztatni kell.

A vizsgalat mellézésérol a koordinator javaslatara a vezetd dont.

A vizsgalat alatt 4ll6 bejelentéssel tartalmaban megegyez$ Gjabb, eltérd személytol
érkezd bejelontések a vizsgélat alatt allo bejelentés lezdrdsat megel6zd napig
cgyesithetok.

A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott az egy éven tul
cléterjesztett bejelentés érdemi vizsgdlat nélkiil elutasithat6. Az elutasitasrol a bejelentd
egyidejii tAjékoztatasa mellett az igazgatd dont.

Az integritassal kapesolatos tigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd
jogos érdeke ne sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt,
kivéve, ha megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehet, hogy
a bejelentésével osszefiiggésben biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy
masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelenté kérheti adatainak zdrtan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az
{igy iratai kozott, a koordinator 4ltal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrél —annak tartalmi csorbitasa nélkiil —a koordinator név nélkiili masolatot
készit, és azt kézjegyével ellatja.
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» A bejelentd személyére vonatkozé adatok mas szervnek torténd dtadasahoz vagy
nyilvanossagra hozatalahoz a bejelentd személyének nkéntes és elézetes hozzajarulasa
sziikséges.

» A koordinator a vizsgalat soran tudomdsara jutott informacidkat bizalmasan kezeli,
azokat —a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve —kizarolag a bejelentés
vizsgalatdhoz haszndlja fel.

VIIL. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartdsa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds stb.) a szabalyzatban
meghatdrozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilénitett iktatéhely-
azonosit6 alkalmazasaval torténik. Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy az
integritds koordinator a leheté legrévidebb idén beliil megkezdhesse a vizsgalatot. A
bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas koordinator kezeli, nyilvantartja és
6rzi. A koordinator folyamatosan gondoskodik arrol, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenck hozzd. A bejelentések iratkezelése az Ugyintézés teljes
folyamataban az koordinétor feliigyeletével toriénik, lehetdség szerint azok érkeztetésére és
iktatdsara az integritis koordinatordnak jogosultsigot kell adni. Az iktatérendszerben az
integritds  tigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizardlag az integritds
koordinatornak kell biztositani. Az érkeztetés, iktatas soran (példaul: targy, bekiildé megadasa)
figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgald, azt lehetévé tevé, minimalizalt adatok
megadasdra (példaul: bejelentdk azonosité szdm vagy sorszam szerinti rdgzitése). Az adataik
zart kezelését kérd bejelenték személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre az iktatorendszer
ligyféllistajaba.

Az integritds koordinétor a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrl kizarolag lokalis
modon, elkiilonitetten miikédé szdmitogépen, évenkénti nyilvantartist vezet az alabbiak
szerinti bontasban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

c) beérkezés / bejelentés maodja,

d) érkeztetdészam, iktatdszdm vagy egyéb azonositd

e) bejelentd neve, clérhet6ésége (amennyiben rendelkezésre all),

[) bejelentés targya, g) €rintetl szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatdszama, illetve az tigy
lezarasanak oka, ténye,

1) bejelentd tajckoztatdsanak ideje, modja, iktatdszdma vagy a tajékoztatas melldzésének oka,

) megjegyzés.

A bejelentéssel Osszefliggd eljards alatt keletkezett iratokba teljeskoriien az integritas
koordinator ¢s a szervezet vezetdje; a bejelentés, illetve az eljards soran tett nyilatkozatai
tekintetében a bejelent6, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevé
(meghallgatott) tekinthet be.

A szervezeti integritast sért6 esemény észlelése az Egyesitett Bolesddék munkatarsai, vezetdi,
az ellendrzést végzo belso és kiilsd szervek, valamint egyéb kiilsé személy részérdl toriénhet.

Egyesitett BolcsGdék 10/21 Szervezeti integritast sérté események szabalyzata v_3



=  Amennyiben a szervezeti integritast sértd eseményt munkatars észleli, soron
kiviil koteles értesiteni a kozvetlendl felette 4ll6 vezetot.

=  Amennyiben a munkatars 0gy {téli meg, hogy kozvetlen felettese az adott
figyben érintett, akkor a vezetd felettesét kell értesitenie.

= Amennyiben a bejelentd nevének clhallgatasat kéri, Gigy az eljards folyamataban
biztositani kell adatainak a zart kezelését. '

Amennyiben kiilsd személy —, intézmény, allampolgér — jelzi a szervezeti integritast scrto
cseményt, az érintett szervezeli egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia.

Ha nem az érintett szervezeti egységhez ¢érkezett a jelzés, azt az érkezést kévetd legfeljebb 3
napon beliil tovabbitani kell az érintett szervezeti egység TesZEYe:

A bejelentdt — amennyiben az igy azt lehet6vé teszi, és a bejelentd elérhetdsége rendelkezésre
&1l — a r4 vonatkoz6 mértékben tajékoztatni kell a megtett intézkedésekrol.

[1a a koliségvetési szerv belsd ellendre észleli a szablytalansagot, akkor a 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet rendelkezésének megfelelen kell eljarnia.

Hataskortdl fiiggben az Igazgatonak, illetve az érintett szervezeti egységek vezetdinek
intézkedési tervet kell kidolgozni a belsé ellenor megéallapitasa alapjan, az intézkedési tervet
végre kell hajtani. Az intézkedési terv végrehajtasat az Igazgato, illetve az egyes szervezeti
cgység vezetdi az dltaluk éves bontésban vezetett nyilvantartds segitségével kéveti nyomon.

A belsé cllenéri teendéket a GMK belsé ellendre litja el, az eljardsi kotelezettsége a Bkr.-
ben és a GMK Belsé Ellendrzési Kézikonyvében van rogzitve.

IX. Kiilsé ellenérzési szerv altal észlelt szabalytalansag

Kiilsé ellendrzési szerv altal végzett ellendrzés szabalytalansagra vonatkozo megallapitasait az
ellendrzési jelentésnek kell tartalmaznia. A biintetd, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanija esetén az
ellendrzé szervezet milkodését szabalyozo torveny, rendelet alapjan jar el. A szabalytalansagra
vonatkozé megallapitasok alapjan intézkedési tervet kell kidolgozni.

X. A szervezeti integritist sérté esemény megsziintetésére
tett intézkedések

A munkatars altal oncllen6rzéssel észlelt, illetbleg a belsd kontrollrendszer keretében az
elézetes, utdlagos és vezetbi ellendrzcs soran Kisziirt, a hataskorrel rendelkezo szervezetl
cgység vezetdje altal elrendelt javitassal, helyesbitéssel megsziintethetd hiba korrigalasa nem
igényel szabalytalansgi eljarast.

A szabalytalansag megsziintetésére a hataskorrel rendelkezd vezetdnek (szervezeti egység
vezetoje, illetve a hierarchiaban a szervezeti egység vezet6 felett 16vo, hataskorrel rendelkezd
vezeld) kell intézkednie. (Egyesitett Bolesddék igazgatoja)
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A munkaértekezleten ismertetni kell az eljdras megéllapitisait és a munkatarsakat tajckoztatni
kell a szervezeti integritast sérté esemény jovébeli bekovetkezésének az elharitidsahoz vagy
megelozesehez sziikséges intézkedésekrol, a kévetendd magatartésrol.

A kéltségvetési szerv vezetGjének feladata az integritast sértd esemény utan

Nyomon kévetni az elrendelt vizsgélatot

Figyelemmel kisérni a javaslatokat

Nyilvantartani a szabalytalansaggal kapcsolatos iratanyagokat
Nyilvantartani a szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedéseket
Sziikség esctén eljarast elrendelni

A személyes gondoskodast nydjté szocidlis intézmények szakmai feladatairol és mitkédésiik
feltételeir6l sz616 1/2000. (L. 7.) SZCSM rendelet 6 § (9) bekezdés ,,A személyes gondoskodést
nyujto intézményben foglalkoztatott személy feladatait az intézmény szervezeti és miikédési
szabalyzataban és a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi.”

1)

2)

3.)

4))

3.)

6.)

7.)

A bolesédék dolgozoinak munkavégzésik sordn elsédleges szempontként kell
figyelembe venni a gyermekek testi épségének védelmét.

Sajat illet6leg mésok személy¢t, javait vagy a kozérdeket kozvetleniil fenyegetd
jogtalan magatartas elharitasa nem veszélyeztethet emberi életet.

Minden koézalkalmazott koteles az éltala végzett munkafolyamat soran észlelt
hianyossdgokat, szabalytalansdgokat azonnal kozvetlen munkahelyi vezetéjének
jelezni, annak megsziintetésérdl intézkedni vagy intézkedést kérni az illetékes
vezetotdl, majd az intézményvezet6tdl. A dolgozo anyagi feleldsséggel tartozik a
munkaveégzes soran hasznalt targyi eszkozokért (leltari targyak).

A munkakér leirasban foglalt tevékenységek, mint kdzalkalmazotti jogviszonybdl
eredd kotelezettségek megszegéséért kdrtéritési felelésséggel (Mt. 2012.6vi
L.tv.179 §) tartozik minden munkatars.

A munkavégzés szabdlyait a 2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyvérol,
valamint az 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogalldsarol
szabalyozza.

A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd Iényeges kotelezettség megszegése a
munkaltatod részérdl azonnali hatalyd rendkiviili lemondast (Kjt. 29 §) von maga
utan.

Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd — vagy szabalysértési eljaras inditdsa valik
szlikségessé az eljaras lefolytatasara a fenntarto jogi kézremiikodését, kell 1igénybe
venni.
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8.) A munkaltaté rendkiviili lemondasi joganak id6ben korlatait a Kjt. 29. § (2)
bekezdés rendkiviili lemondas jogat az annak alapjaul szolgald okrdl valo
tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb azonban az ok
bekdvetkeztétdl szamitott egy <¢ven beliil, biincselekmény elkovetése esetén a
biintetéeljards meginditasara nyitva allo cléviilési id6 alatt lehet gyakorolni.”
szabalyozza.

XI. A szervezeti integritast sérté események megelézésével és kezelésével

kapesolatos felelosségek

A szervezeti integritast sértd eseményck megeldzése és kezelése (az eljarasrend kialakitasa, a
sziikséges intézkedések meghozatala) az Egyesitett Bolesédék igazgatojanak feleldssege,
akinek e feleléssége és feladata a szervezeti struktraban meghatarozott szervezeti egységek
vezetdi hataskorének, felelosségének és beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztiil
valosul meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott a vezetok
feladata &s feleléssége a szabalyozottsag ¢s a szabalyok betartdsanak biztositasa, amely a
szervezeli integritdst sértd események megeldzésének elsddleges eszkdze és a megfeleld
kontrollfolyamatok mikédtetésével érhet6 el.

Ennck érdekében a vezetok alapvetd kotelezettsége, hogy

o a jogszabalyoknak megfeleld szabalyozasok alapjan miikodjon a szervezet, és
emnck  érdekében a  szitkséges, feladatkoriikhoz  tartozo szabalyozasok
clokészitésre keriiljencek,

e a szabélyozottsagot, valamint a szabalyok betartisat minden vezetd
folyamatosan kisérje figyelemmel, amely els6dleges feltétele a szervezeti
integritast sérté események megeldzésének,

o szervezeti integritast sért6 esemény észlelése esetén minél gyorsabban kelléen
hatékony intézkedés térténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast
sértd esemény megszinjon,

o a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a
személyi felelésség megallapitasra keriiljon, a szikséges intézkeddsek
megvalosuljanak.

e 4 belsé kontrollrendszer az eldirasoknak megfeleléen mikédjon.

Minden bilcséde vezetdje felelos a feladatkorébe tartozd szakteriileten észlelt szervezeti
integritdst sértd esemény ismételt cléfordulisanak megeldzéséhez sziikséges intézkedések
megtételéert, a bekovetkezett esemény feltdrasaért, sziikség eseten annak dokumentéalasaért,
tovabba indokolt esctben a felelésségre vonassal ¢s a hidnyossagok megsziintetésével
kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalositasuk ellendrzeésécrt.

A munkatirsak és az cgyéb foglalkoztatasi jogviszonyban 1évek (a tovabbiakban egyfitt:
munkatarsak) konkrét feladatat, hataskoreét, felel6sségét a munkakori lefrasok tartalmazzak.

Valamennyi munkatdrs feladata ¢és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sért6 esemeny
jelzése a vezetd felé a szolgalati Gt betartisaval ¢s megsziintetésiik érdekében javaslatok tétele,
valamint az elrendelt intézkedések megvalositasa.
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Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzat 2025.12.16 napjan 1ép ¢rvénybe. Az ¢rvénybelépéssel egy idében a
B/803/A/2020 iktatoszamu Szervezeti integritést sérté esemeények kezelésének eljarasrendjénck
érvényét veszi.

Jelen szabalyzatba foglaltak a munkavéllalok és egyéb kozremiikodok részére torténd
megismertetése az Intézményvezeté feladata és felel3ssége.

Jelen szabalyzat feliilvizsgalataért és aktualizalasaért az intézmény vezetdje felel.

Budapest, 2025.12.15.

Naszekné Ladola Frika

Igazgaté - * Tty
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Mellékletek

1.szamu melléklet

Ugyiratszam: Targy:
Ugyintéz0o: Hivatkozasi szam:
Mell¢klet:

FELJEGYZES PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve: Cime:
Elérhetésége:(telefon/e-mail)

Bejelentés cloterjesztésének

helye:

ideje:

maédja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

Bemutatott dokumentumok jegyzéke:

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa:

Kéri-e az igyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelelot aldhazni)

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hatéskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

A tdjékoztatast milyen Gton keéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben (megfelel6t

alahtzni).

Az intézmény tajékoztatta a Bejelent6t az 6t megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrol.
Bejelentd tajékoztatast kapott arrol, hogy bejelentése tartalmanak valodisagacrt biintetéjogi
felelésséggel tartozik €s/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédéscre
pert indithat Bejelent ellen. Bejelentd alairasaval tudomasul veszi e tajékoztatast!

Bejelento (meghatalmazottja) alairasa Intézmény részérol felvette
A bejelentés javasolt mindsitése (megfeleldt alahiizni):

Panasz / kozérdeki bejelentés / korrupeiogyanis cset / szabélytalansag / mas agazati jogszabaly
hatalya ala tartozo eset
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2.szamu melléklet

('jsszefoglalé jelentés szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasarol
L. Osszefoglald jelentés

1. A bejelentés rovid dsszefoglalasa:

A bejelentés idépontja:

A bejelentés iktatdszama:

A bejelentés tartalma:

A bejelentéssel érintett szerv, szervezeti egység, személy:
A bejelentés siirg6sség szerinti minésitése:

- siirg0s
- nem siirgbs. A bejelentés targyaban vald dontés hatérideje:

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

Intézkedés leirdsa Intézkedés oka Intézkedést Intézkedés Intézkedés
végrehajto neve iddépontja eredménye

3. A vizsgalat nélkiil lezarhato tigy esetében a vizsgalat mell6zésének okai

A bejelentés

- vizsgalat nélkiil nem zarhato le.
- vizsgalat bejelentés nélkiil lezarhatd. A lezaras okai:

4. A vizsgalat soran figyelembe vett, illetve mellézott adatok, bizonyitékok

A/ avizsgalat soran figyelembe vett adatok, bizonyitékok (bejelentés, szobeli meghallgatds
Jegyzdkdnyvei, egyéb hivatalon beliil rendelkezésre allé iratok, nyilvantartasok stb)
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Adat, bizonyiték neve

Bejelentés

ey

Forrasa

Bejelentod

B/ a Vizsgalat soran mellozott adatok, bizonyitékok és a mellézes oka

Adat, bizonyiték neve

Forrasa Egyéb

-

5. A kivizsgalas sordn megallapitott tények:

6. Az iigy lezarashoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatok:

koordinator
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3.szamu melléklet

Eves osszefoglalo tablazat a bejelentésekrél

A szervezeti integritast sért6 eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

A szervezeti integritast sérté bejelentések tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

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

2) tisztviseld magatartésa (....db bejelentés)

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

4) jogszabalyi miikodésto] eltérd gyakorlat (....db
bejelentés)

5) egy¢éb (....db bejelentés), mégpedig:

A bejelentések a kovetkezok szerint keriiltek
lezarasra

a) alaptalan (....db bejelentés)

b) megalapozott (....db bejelentés)

¢) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasidhoz
sziikséges intézkedés megtortént (....db bejelentés)
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4. szamu melléklet
Bejelentés beérkezése

Szervezeti

integritast sérté
eset
{szabalytalanség)

Integritdsi
tandcsadd

(tovdhb kiildés
haladéktalanul)

Tovabbitas az eljarasra
jogosult szervezeti
egységnek vagy
hatdsagnak (Panasz tv. 1§
(5) alapjén & napon belil)

A tovabbitdsrél
egyidejlileg
értesitenikell @
bejelentét
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5.szamu melléklet

*
£ Megjegyzés
3
5] Szakteriilet
=]
& s | T -
- 25y Elutasitds
S g
b &z Mell§zés
[¥s -g
= £ -
& = Hat6sagi vagy egyéb
L
N 3 eljaras indult

Tovabbitas

( mely hatdséag részére)

Elintézés datuma

bejelentések és azok kiv

_‘VJ
e
=
=
w0 .:"-;, Megalapozottsiga
P - (i/n)
> E — e
e ﬁ j = Térgya, rovid leirdsa
R I , — |
s Z S _ y )
S < Ki/mely intézkedés ellen
-
g 5 = iranyul
(= _ S
> = o
v 7 b= Statusz: természetes
% = | személy/jogi személy/jogi
;z? 2 személyiség nélkil egyéb
E - szervezet/azonosithatatlan
0
3 ElérhetGség
10

Név

Bekiildd szervezet neve: |

Benyujtas modja

Beérkezési datum

Iktatdszam/Azonositdszam

A szervezeti integritast sért
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