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l. Bevezetés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 6. § (4) bekezdése szerint a koltségvetési szerv vezetdje
kdteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrend;jét, valamint
az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét, koteles gondoskodni a szervezet miikddésével
Osszefliggd integritasi €s korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasardl és
kivizsgalasarol, amely kereteinek meghatarozéasara belsd szabalyzatot készit.

Jelen — az integritasi, valamint korrupcids kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasat és
kivizsgalasat rendezd — szabalyzat az elobbiekben ismertetett jogszabalyoknak kivan megfelelni,
ezért a szervezeti integritast sértd események kezelésének rendjét a Székesfehérvari Intézményi
Kozpontnal - az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovébbiakban Aht.), az
allamhdaztartasi torvény végrehajtasarol szo6ld 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
(tovabbiakban Avr.) és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl
sz616 370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) eldirdsai alapjan az alabbiak
szerint szabalyozom.

1. A szabalyzat célja, hatalya

1. A szabalyzat célja, hogy a szervezet milkddésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra ¢€s integritdsi, korrupcidés kockazatokra vonatkoz6 bejelentések
fogaddsara ¢és kivizsgaldsara vonatkozo altalanos eljardsrend meghatarozasaval
hozzéjaruljon a korrupciés kockéazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a
szervezet korrupcidval szembeni ellenalld képességének javitasahoz. A szervezeti integritast
sértd események, a szabélytalansdg fogalma, tartalma, észlelése, bejelentési eljarasrendje,
intézkedései, szankcionalasi moddjai és az ezekkel kapcsolatos vezetdi és beosztott
munkavallaloi jogok és kotelezettségek meghatarozasa.

2. A szabalyzat személyi hatdlya fliggetleniil a foglalkoztatas formdjatol a szervezet teljes
foglalkoztatotti allomanyéara, igy a szervezetnél foglalkoztatott kozalkalmazottakra, MT.
szerint munkaviszonyban dllokra, Ptk. szerint megbizasi jogviszonyban dllokra Kiterjed.

A szabalyzat teriileti hatalya a Székesfehérvari Intézményi Kozpontra terjed ki,

3. A szabalyzat targyi hatalya a Székesfehérvari Intézményi Kozpont barmely alabbi
foglalkoztatasi jogviszonyban all6 munkatarsainak hivatalos tevékenységével kapcsolatos,
a jogszabalyok €s/vagy a belsO szabalyzatok altal érintett tevékenységére €s magatartasara,
valamint a jogszabdlyokban, szervezetszabalyozo eszkozokben és belsé iranyitési
eszkozokben meghatdrozott, mikodésével Osszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, a
szervezeti integritast sértd eseményekre és a korrupcids kockazatokra irdnyul6 bejelentések
kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.



4. A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a foglalkoztatottak azon magatartasara, amellyel
kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijeldlt szerv jogosult és koteles eljarni.

5. A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatok azon kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, amelyek esetében hatdsagi ellendrzésnek, vagy egyéb agazati eljaras
alkalmazasénak van helye, amelyek tartalma szerint mas hatosag, vagy a szervezet valamely
szervezeti egységének hataskorébe és illetékességébe tartozo hatosagi eljarasnak van helye.
Ezen esetekben a bejelentést a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi
szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos €s agazati eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a
bejelentés kivizsgalasat.

I11. Fogalmak, értelmez6 rendelkezések

6. Biincselekmény: A biincselekmény a hatalyos biintetd torvénykonyv szerint az a szandékos,
vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbol elkovetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat
rendeli. A rajuk vonatkozé specialis eljarasi szabalyok alapjan kiilonb6zo hatdsagok
(renddrség, ligyészség), valamint a birdsagok jarnak el.

7. Csalas: adatok vagy dokumentumok manipuldlasa, meghamisitasa vagy megvaltoztatasa,
eszk0zok jogellenes eltulajdonitdsa, a gazdasagi események adatainak, hatdsanak eltitkoldsa
vagy szandékos kihagydsa a nyilvantartdsokbol, vagy dokumentumokbol, valétlan tigyletek
rogzitése, az érvényben 1év0 szabalyzatok, eljarasrendek tudatosan helytelen alkalmazésa.

8. EU tamogatashoz kapcsolodo szabalytalansag: az 1303/2013/EU europai parlamenti €s
tanacsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP rendelet 2.
cikk (1) bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovabba nemzeti jogszabaly, a tdmogatasi
szerzddés, az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet 38. cikk (7)
bekezdésében meghatarozott finanszirozasi megallapodés vagy a végsd kedvezményezett és
a pénziigyi kozvetitd kozott kotott szerz8dés, illetve a végsd kedvezményezett javara kiadott
kezességvallalasi nyilatkozat alapjan a végsd kedvezményezettet terheld kotelezettségek
megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszag pénziigyi érdekei sériilnek, illetve
sériilhetnek.

9. EU tamogatashoz kapcsolodoé csalas: az Eurdpai Unidrol szold Szerzddés K.3. cikke
alapjan 1étrejott, az Europai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolo Egyezmény
¢s az azt kiegészitd jegyzOkonyvek, valamint az Europai Uniorol szold Szerzddés 35.
cikkének (2) bekezdése alapjan megtett nyilatkozat kihirdetésérdl sz6l6 2009. évi CLIX.
torvénnyel kihirdetett, az Europai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolo
egyezmény 1. cikk (1) bekezdése szerinti fogalom, valamint a Btk. 396. §-a szerinti
koltségvetési csalas.

10. Egyenes szandék: amelyet a magatartas kovetkezményeinek kivanasa jellemez.

11. Eshetoéleges szandék: amelyet a magatartas kovetkezményeibe valo belenyugvas jellemez.
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Etikai Kodex: A Kodex magédban foglalja a betartandé alapelveket, tovabba azokat az
iranymutatasokat, amelyek szem el6tt tartasaval annak cimzettjei elkeriilhetik az adott
gazdasagi ¢és tarsadalmi kornyezet altal negativnak itélt magatartdst. Az iranyelvek
megsértése az adott tevékenységet végzok kozosségének egyilittes érdekei ellen hat, igy a
szakmai kozosség — érdekeinek védelmében — az etikai normak megsértdit etikai vétség
miatt elmarasztalasban részesiti. A hivatasetikai alapelvek — igy kiilonosen a hiiség, a
nemzeti érdekek elényben részesitése, az elkdtelezettség, a feleldsségtudat és szakszerliség,
a hatékonysag, a tisztesség és méltosag, a partatlansdg, az igazsagos ¢€s méltanyos
jogszolgaltatas, az ardnyossag ¢s védelem, az elditéletektdl mentes, atlathato, egyiittmiik6do
¢s lelkiismeretes feladatellatds — megsértése esetén a Kodexben kijeldlt moédon etikai eljaras
folytathato le az etikai vétség megvalositdjaval szemben. Az etikai eljaras eredménye
alapjan — annak eredmény¢étdl fliggéen — fegyelmi eljaras meginditésa is kezdeményezhetd.

Etikai vétség: A gazdasagi, tarsadalmi kdrnyezet altal etikailag elfogadhatonak itélt szakmai
viselkedési normarendszer vagy a meghatarozott normaktol vald magatartasbeli eltérés
annak varhat6 kovetkezményeivel.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybodl eredd kotelezettség
vétkes megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallal6 nem
ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben altalaban elvarhat6. A vétkesség nem mas, mint egy
tudati allapot, amely azt jelenti, hogy az adott esetben a kotelezettségszegéshez milyen tudati
viszony tarsul, és ez a tudati viszony atfogja-e a kotelezettségszegést €s annak
kovetkezményeit. E szerint a vétkességnek két fajtajat ismerjiik, a szdndékos és a gondatlan
kotelezettségszegést.

Fegyelmi felel6sségre vonast kizaré ok: olyan okok és helyzetek, amikor latszolag
megvaldsul a jogellenes magatartas, vagyis a kotelezettségszegés, fegyelmi vétség azonban
mégsem allapithatdo meg. (Ilyen ok lehet példaul: a jogos védelemben és sziikséghelyzetben
elkovetett kotelezettségszegés, vagy ha a munkaltatd joggal valo visszaélést kovet el, €s igy
r6 kotelezettséget a munkavallalora.)

Félrevezetés: cljaras alapjaul szolgald olyan bejelentés megtétele, amelyrdl a bejelentd
tudja, hogy az valétlan.

Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitoja eldre
latja, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja
elére, mert a tdle elvarhato figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

Hanyag gondatlansag: az elkovetdé nem latja elére magatartdsa Ilehetséges
kovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,,t6le elvarhato” figyelmet vagy koriiltekintést.

Hiba: a kimutatasokban el6forduld nem szandékos tévedések, amely szamszaki vagy elirasi
hibakat jelenthet a pénziigyi kimutatdsokban, az aldtdmasztd nyilvantartdsokban és a
szamviteli adatokban, vagy a tények véletlen figyelmen kiviil hagyasabol vagy téves
értelmezésébdl adodo eltérés.

Integritas: az dllamigazgatasi szerv szabalyszerti, a hivatali szervezet vezetdje €s az irdnyito
szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mitkddése.
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Integritasi kockazat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sértdé vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

Korrupcié: olyan térvénybe vagy kozerkodlcesbe iitk6zé cselekedet, amely soran valaki
pénzért vagy mas juttatasért vagy juttatasra valo kilatasért cserébe jogosulatlan elonyhoz
juttat masokat.

Korrupciés kockazat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupcids cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Kotelezettségszegés: a munkavallal6 részérdl a foglalkoztatasi jogviszony tartalmat képezo
kotelezettségek — igy kiilondsen a partatlan, igazsagos, kulturalt tigyintézési kotelezettség, a
szakmai lojalitas, a személyes munkavégzés, a munkaképes allapot megorzése, az utasitasok
végrehajtasa — megsértése.

Kozérdekii bejelentés: a torvényi definicid szerint olyan koriilményre hivja fel a figyelmet,
amelynek orvosldsa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét
szolgalja. A kozérdekli bejelentés javaslatot is tartalmazhat. Mivel a szervezeti integritas
Iényegében az adott szervezet érdekét, s ezzel altalanosan az egész tarsadalom integritasat,
a kozjot szolgalja, ezért 1ényegében a szervezeti integritassal ellentétes, arra veszélyt jelentd
események is abba a korbe sorolhatoak, melyek a kozérdekii bejelentések targyat képezhetik.
A kozérdekl bejelentés vonatkozhat a szervezet mukodésére is, feltarhat szervezeti
integritast sértd eseményt. Minden olyan esetben, amikor a kozérdekii bejelentés azt tarja
fel, hogy a szervezet a ra vonatkozo szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a
koltségvetési szerv vezetdje ¢és az irdnyitd szerv altal meghatdrozott szervezeti
célkitizéseknek, értékeknek €s elveknek megfelelé miikodéstdl eltér, a szervezeten beliili
vizsgalatnak van helye, amely vizsgalatot jelen szabalyzat szerint kell lefolytatni.

Kozokirat hamisitas: elkovetési targya a kozokirat, melynek fogalmat a Pp. 195. §
hatarozza meg. Kozokiratok alatt olyan papir alapt vagy elektronikus okiratokat értiink,
amelyeket birdsag, kozjegyz0 vagy hatosagi feladatokat ellatd szerv ligykorén beliil, a
megszabott alakban allitott ki. Rendeltetését tekintve megkiilonboztethetok az tigynevezett
bizonyitd okiratok, amelyek kozhitelesen igazoljdk a benniik foglalt adatok, tények
valddisagat (pl. hazassagi anyakonyvi kivonat, tulajdoni lap), illetve rendelkez6 okiratokat,
amelyek nyilatkozat megtételét, hatosagi intézkedést igazolnak (pl. birosagi itélet).

Nem szandékosan okozott szervezeti integritast sértd esemény: a figyelmetlenségbdl
elkovetett szabdlytalansag, a nem megfeleld modon és tartalommal vezetett
nyilvantartdsokbdl szarmazo szabélytalansdg, a hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol
szdrmaz6 szabalytalansag, a hatarid6 elmulasztdsa miatti szabalytalansag.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog - vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birdsagi, kdzigazgatasi — eljaras hatdlya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Sikkasztas: sikkasztast az kovet el, aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja,
vagy azzal sajatjaként rendelkezik.
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Szabalysértés: A tarsadalmi egyiittélés altalanosan elfogadott szabalyait sértd vagy
veszélyeztetd, a blincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikséges kockazatokkal
¢s vesz€lyességgel azonban nem rendelkezd kriminalis cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, €s a torvény altal biintetni rendelt. Az a tevékenység vagy mulasztas veszélyes
a tarsadalomra, amely a blincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikségesnél
kisebb fokban sérti vagy vesz€lyezteti az Alaptorvény szerinti allami, tdrsadalmi vagy
gazdasagi rendet, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili
szervezetek személyét vagy jogait.

Szabalytalansag: A szabdlytalansag, vagy szervezeti integritast sértd esemény olyan
szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztas, amely valamely irott vagy iratlan
szabalyt (torvény, rendelet, bels6 rendelkezés, belsd szabalyzat stb.) sért, illetve, amely az
allamhaztartas miikddési rendjét, a koltségvetést, ill. vagyongazdalkodast, a szabalyszeri
feladatellatast sérti vagy veszélyezteti. A szabalytalansag fogalomkorébe tartoznak a
korrigdlhaté mulasztasok, hidnyossagok, valamint a fegyelmi,- biintetd,- szabalysértési €s
kartéritési eljardas meginditasara okot add cselekmények egyarant. A szabalytalansag
alapesetei: a szandékos - tudatosan, tobbnyire valamilyen eldny sajat részre valé megszerzés
céljabol elkdvetett szabalytalansag (félrevezetés, csalds, sikkasztds, megvesztegetés,
szandékosan elkovetett szabalytalan kifizetés, partnerrel, tigyféllel valo 6sszejatszas stb.); a
gondatlan - azaz nem szandékosan okozott karesemény (véletleniil, figyelmetlenségbdl,
hanyag magatartasbol szamszaki hiba miatti, vagy helyteleniil vezetett nyilvantartas miatti
karokozas).

Szandékossag: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tanusitdja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozd szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje
¢és az iranyito szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld mikodeéstdl eltér. Fogalomkorébe egyarant beletartoznak a fegyelmi-, biintetd-,
szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekmények, valamint a
korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok is.

Tudatos gondatlansag: az elkovetd elére latja magatartasa kovetkezményeinek a
lehetdségét, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban.

Vegyes biindsségili bilincselekmények: az elkdvetdé szandékosan fejti ki az elkdvetési
magatartast, de az — gondatlansaga folytan — a szandékan tulmend eredménnyel,
kovetkezménnyel jar.

Vesztegetés: gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzo
személynek vagy ré tekintettel masnak azért adott vagy igért jogtalan eldny, hogy az a
kotelességét megszegje.
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IV. A szervezeti integritast sérto események kezelésének szervezeti
keretei

A Székesfehérvari Intézményi Koézpont vezetdje a jelen szabalyzatban foglalt eldirasok
betartasanak figyelemmel kisérésére, a végrehajtds koordinalasara a szabalytalansagok
eléfordulasanak megeldzésére, mérséklésére, valamint azok megsziintetésé¢hez sziikséges
intézkedések kezdeményezésére €s végrehajtdsanak megszervezésére integritasfeleldst biz
meg.

A szervezeti integritast sért6 események kezelése a Székesfehérvari Intézményi Kozpont
vezetdjének feleldssége, akit e feladatkdrének ellatasaban az integritasfelelds segit.

Az integritasfelelds az intézmény vezetdje altali irdsos megbizas alapjan ellatja a szervezet
miikodésével Osszefiiggd integritasi €s korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések
fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az e feladatkdrrel megbizott munkatidrs az intézményvezetd irdnyitasaval végzi
tevékenységét.

Fenticken tilmenden a szervezet minden szervezeti egységének vezetdje felelds a
feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szakmai, gazdalkodési és egyéb szervezeti
integritdst  sértd esemény megeldzéséért, feltardsdért, nyomon  kovetéséért,
dokumentalasaért, a felelosségre vonas megtételének kezdeményezéséért, valamint a
hianyossdgok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért ¢és

megvalositasuk ellendrzéséért.

A szervezeti integritast sértd esemény észlelése torténhet a munkavallalo és a munkaltatd
részErol egyarant, a szervezet belsd kontrollrendszerén beliil, az egyes ellendrzési pontokon,
valamint kiils6 bejelentd (maganszemély vagy szerv, szervezet) altal is.

Az intézmény minden munkavallalojanak alapvetd kotelessége a szervezeti integritast sértd
események megakadalyozasa, ezért ha szabalytalansagot kovet el, vagy mas altal elkdvetett
szabalytalansag jut a tudomadsara, azt jelen szabalyzatban meghatarozott modon, elsdsorban
a szolgalati utat betartva, - az esemény stlyatol fiiggden szoban vagy irasban haladéktalanul
a VI 60. pont szerinti eljarva be kell jelentenie kozvetlen felettesének ¢és az
integritasfeleldsnek.

A szervezeti integritast sértd esemény korrigaldsara, megsziintetésére a Székesfehérvari
Intézményi Kozpont vezetdje dontése szerint, a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek
megfelelden kell intézkedést hozni.

A szervezeti integritast sérté eseményt - a dolgozé altal véletleniil elkdvetett, és azonnal
javithaté események kivételével - a munkavallalonak vagy a szervezeti egység vezetdjének
irasban kell jeleznie az integritasfelelds részére.



46. Amennyiben belsé ellendr ellendrzési tevékenysége sordn szervezeti integritdst sértd
eseményt tapasztal, igy a szervezeti integritast sértd eseményt a Polgarmesteri Hivatal belsd
ellendrzése tarja fel, valamennyi, az eljarasban résztvevd személynek, szervezetnek a
koltségvetési  szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl  sz0lo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden kell eljarnia.

47. Egy szervezeti integritast sértd esemény belso ellendrzés altal torténd feltardsakor kiilon kell
vizsgalni az alabbiakat:

a)
b)

c)
d)

miért nem tarta fel a szervezet bels6 kontrollrendszere a szervezeti integritast sértd
eseményt és az azt lehetdveé tevo tényezoket;

amennyiben a kontrollrendszer feltarta a szervezeti integritast sérté eseményt vagy az azt
lehetové tevo tényezoket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a
megeldzéshez, illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez —sziikséges
intézkedéseket;

ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast;
volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szervezeti integritast
sértd eseményt.

48. Ha kiils6 ellendrzési szerv észleli a szervezeti integritast sérté eseményt, akkor annak
szervezeti integritast sértd eseményre vonatkozo megallapitasait annak ellendrzési jelentése
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellendrzd szervezet a
miikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorld
szervei), illetve az eljarasban részt vevd valamennyi személynek, szervnek a vonatkozé
jogszabaly alapjan kell eljarnia.

49. Ha a szervezeti integritast sértd eseményt egyéb kiilsd személy észleli, (pl. szerzddéses
ugyfél, tarsszervezet vagy lgyfél) akkor a bejelentést az integritasfelelésnek Kell
tovabbitani, aki jelen szabalyzat eldirasai alapjan jar el.

V.

A szervezeti integritast sért6 események megelozéseinek eszkozeli,
feladatai

50. A megeldzés eszkozei:

a) ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok megléte,

b) a szabalyozottsag-, illetve a szabalyok betartasanak folyamatos figyelemmel
kisérése,

C) a szervezeti integritast sértd esemény észlelése esetén jelentéstételi kotelezettség és
hatékony intézkedés elinditésa,

d) szervezeti integritast sérté esemény megfelelé mértékii korrigalasa.

51. A szervezeti integritast sértd esemény elkovetéséhez alapvetden szervezeti (nem megfeleld
eljarasok és/vagy kontrollok, stb.) és személyi (felkésziiltség, tapasztalat hidnya, alacsony
elismertség, eldnyszerzés, stb.) tényezdk vezethetnek.

52. Az intézmény belsd kontrollrendszerén belill a kockazatértékelésnek folyamatosan
vizsgalnia kell a szabalytalansagok ezen feltételrendszerének alakulasat.



53

. Az Aht. 94. § meghatirozza a koltségvetési szerv vezetdjének a feleldsségét tobbek kozott

az allamhaztartdsi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért,
amely magéba foglalja a szabalyozottsag biztositasat és a szabalytalansagok elkdvetésének
megakadalyozasat is. A szabélytalansagok kezelése - az eljarasi rend kialakitésa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsoloddé nyomon kdovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa — a Székesfehérvari Intézményi Kozpont vezetdjének feladata,
amely feladat ellatasaval integritasfelelost biz meg. Az atruhazott feladat a munkakori
leirasban kiilon rogzitésre kertil.

VI. Az integritasfelelos feladata

54. A sérelmet tartalmazd bejelentések kezelése sordn az integritasfelelds a Szervezet

55.

56.

S7.

58.

59.

60.

vezetdjének nevében a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast sértd és
a korrupcios kockazatokra vonatkozd bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval
¢s kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az integritasfelelds ellathatja a vizsgalobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljarasban, ahol
az eljaras ala vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadésa, hivatali helyzettel
torténd visszaélés vagy az érintett befolyasolasa mertil fel.

Panasszal ¢és kozérdekli bejelentéssel barki fordulhat a panasszal, vagy a kozérdekii
bejelentéssel Osszefliggd targykorben eljarasra jogosult szervhez. Ha a panaszt vagy a
kozérdekli bejelentést nem az eljarasra jogosult szervhez tették meg, a panaszt vagy a
kozérdekii bejelentést az integritasfeleldsnek a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
eljarasra jogosult szervhez 4t kell tennie. Az attételr6l a panaszost vagy a kozérdeki
bejelentdt az attétellel egyidejiileg értesitenie kell.

Ha a kozérdeki bejelentés jogszabdly (rendelet) megalkotdsara vagy modositasara iranyulo
javaslatot is tartalmaz, azt az integritasfelelésnek a jogalkotdi hataskorrel rendelkezd
személy vagy szerv részére is meg kell kiildenie, amelyrdl a panaszost vagy a kozérdekii
bejelentdt az attétellel egyidejlileg értesitenie kell.

A panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — az integritasfelelés
0sszegz0 jelentése alapjan a szervezet vezetdjének gondoskodnia kell:

e a jogszerli vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasardl, az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérol,

o a feltart hibak okainak megsziintetésérdl,

e az okozott sérelem orvoslasarol

¢ indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

VIIl. Bejelentések tipusai, minésitésiik, értékelésiik

A bejelentéseket a bejelentok szdoban, irasban, és elektronikus Uton is megtehetik.
Amennyiben az lehetséges, a természetes személyek altali bejelentések megtételéhez az 1.
szamU mellékletben szerepld adatlapot kell hasznalni.

A Székesfehérvari Intézményi Kozpontban a bejelentésekhez hozzaféréssel az
integritasfelel0son til az intézmény gazdasagi igazgatodja, humanpolitikai igazgatdja és a
pénziigyi osztalyvezetdje is rendelkezik.
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61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

A széban tett bejelentéseket az integritasfelelds fogadja, amelyhez erre alkalmas, kiilon
helyiséget kell biztositani.

A szobeli és a telefonon tett bejelentésekrdl az integritasfeleldsnek jegyzdkonyvet kell
felvennie.

Az irasbeli bejelentések személyes atadassal, futarszolgalat utjan, postai iton vagy egyeb
elektronikus, szamitdstechnikai eszk6z utjan, az integritasfelelésnek torténd atadassal
tehetOk meg.

A szabalyzat targyi hatalya ala nem tartozo beadvanyokat az integritasfeleldsnek tartalmuk
megismerése utdn haladéktalanul tovabbitja az eljarasra jogosult mas szervezeti egységhez,
vagy - az europai unids tamogatasok szabalytalansagaira vonatkozo6 eldirasokkal is
Osszhangban - mas, az ligyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkez6 szervhez.

A papir alapon beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idépontjaban
érkeztetni, iktatni kell. Az integritasfelelds altal kezelt iratokhoz illetéktelen személy nem
férhet hozza. Ezt az eljaras minden szakaszaban biztositani kell.

Amennyiben az integritasfeleldsnek cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok
kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles
haladéktalanul az integritasfelelosnek a jelen szabalyzat szerinti kezelése céljabol
tovabbitani. Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogadasara 1étrehozott elektronikus
levélcimre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmabol egyértelmiien megallapithato,
hogy az az integritasfelelds hataskorébe tartozo érdemi eljaras kezdeményezésére iranyul.

Amennyiben nem az integritasfelelésnek cimzett, de tartalmaban feladatkorébe tartozo irat
érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol azt
haladéktalanul tovéabbitani kell az integritasfelelds részére. A bejelentések érkeztetésérol,
iktatasarol az integritasfelelds az intézmény vonatkozo szabalyzataiban foglaltak szerint, az
altalanos valamint a jelen szabalyzat szerinti iktatasi, iratkezelési szabalyok alapjan
gondoskodik.

VIIl. A bejelentett kockazatok és események elozetes értékelésének
modszertana

Az integritasfelelds a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja, hogy az
integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e.

A panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. torvény (a
tovabbiakban Panasz tv.) 1. § (5) bekezdése szerint, ha a panaszt vagy a kozérdeki
bejelentést nem az eljarasra jogosult szervhez tették meg, a panaszt vagy a kozérdekii
bejelentést a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil at kell tenni tovabbi ligyintézésre az
eljarasra jogosult mas szervhez, szervezeti egységhez. Az integritasfelelds az integritasi
bejelentésnek nem mindsiild bejelentéseket, annak tartalmatol fliggden
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a) az alabbiak szerint mindsiti:
e Panasz
o Kozérdeki bejelentés
e Renddrségi, ligyészségi, birdsagi hataskorbe tartozo bejelentés
e Korrupcid-gyanus bejelentés
e Akr. vagy mas agazati jogszabaly hatalya ald tartozé bejelentés (a szervezet sajat
hataskorébe tartozik, de més szervezeti egység

(Az attételrdl a panaszost vagy a kozérdekii bejelent6t az attétellel egyidejiileg értesiteni kell.
Ha a kozérdekii bejelentés jogszabaly megalkotasara vagy modositasara irdnyulo javaslatot
tartalmaz, azt a jogalkotdi hataskorrel rendelkezd személynek vagy szervnek is meg kell
kiildeni.)

b) amennyiben a bejelentés tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatalyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

IX. A bejelentés vizsgalatanak folyamata

69. Az integritasfelelds a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
c) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

70. Az integritasfelelds az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja a
szervezet vezetdjét a bejelentés beérkezésérdl €és annak targyarol, a bejelentés és annak
esetleges mellékletei egyidejli tovabbitasa mellett.

71. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, az intézmény vezetdje dont a
tovabbi eljarasrol.

X. A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok osszegytijtése

72. Az integritasfelelds a bejelentés értékelését €s az intézmény vezetdjének dontését kovetden
megvizsgalja az eljarasdhoz sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok,
valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informaciok rendelkezésre allasat.

73. Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi dokumentumok, informacidk beszerzése irant.

74. A Dbejelentéssel Osszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatdsa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel az integritasfelelds vagy az intézmeény vezetdje altal meghatarozott hataridében
— amely siirgés intézkedést igényld iigy esetén harom munkanapnal, mas esetekben tiz
munkanapnal hosszabb nem lehet — az adatkezelésre, adatvédelemre ¢és
informaciobiztonsdgra vonatkozd szabalyok betartdsa mellett az integritasfelelds
rendelkezésére bocsatani, illetve ezzel kapcsolatos akadalyoztatasat — a hataridd lejarta elott
— az integritasfeleldsnek jelezni.
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75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

XI. Az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az
integritasfelelds az iigyben érintett vagy arrol ismerettel rendelkez6 munkatarsat
meghallgatja, vagy intézkedik az tigyben nem érintett vezetdje altali meghallgatasrol.

A személyes meghallgatds kezdeményezésérél a munkatarsat a meghallgatas id6pontja el6tt
legalabb ketté munkanappal irasban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatasa esetén —
telefonon, széban (ez utobbit is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek
tartalmaznia kell a bejelentés targyat, a meghallgatas idopontjat és pontos helyét is.

A személyes meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek az alabbiakat kell
tartalmaznia:

a) a meghallgatas pontos helyét, idopontjat;

b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo6 adatokat;

C) ameghallgatott milyen mindségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

e) ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

f) a jegyzokonyv jelen 1évokkel valo ismertetésének tényét és a jegyzokonyvben

foglaltakkal valo egyetértésére vonatkozé nyilatkozatukat;
g) a meghallgatason résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az ligy iratai kozott, az integritasfelelds altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni.

XII. A vizsgalat lefolytatasara biztositott hatarido

A Panasz tv. 2. § (1) bekezdése szerint a panaszt és a kdzérdekii bejelentést - ha torvény
eltéréen nem rendelkezik - az eljarasra jogosult szervhez torténd beérkezésétdl szamitott
harminc napon beliil el kell birdlni. A vizsgélat soran torekedni kell annak gyors és a
sziikséges részleteket feltard lefolytatasara. Az integritasfelelds a bejelentést legkésdbb
annak beérkezését kovetd naptol szamitott 30 napon beliil vizsgélja ki, és az adott tiggyel
kapcsolatos dontésre elokészitett dokumentaciot ezen hataridon belill az intézmény
vezetdjének kiildi meg.

Az ligyintézési hatarid0 az integritasfelelds javaslatara, az intézmény vezetdjének
engedélyével, egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithato,
amennyiben a kivizsgélds koriilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgalat
eredmeényes végrehajtasat. Az ligyintézeési idobe nem szamit bele az adatbekéré megkeresés
megkiildésétol annak teljesitéséig — az integritasfeleloshoz torténd beérkezéséig —terjedd
idOtartam.

Amennyiben sziikséges, az integritasfelels a vizsgalat befejezése utan - indokolt esetben
legfeljebb 8 napon beliil - javasolja a feleldsségre vondsi eljards meginditdsat, amelynek

crcr

Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1évé vizsgdlat alatt intézkedés
megtételére van sziikség, arrol az intézmény vezetdjét haladéktalanul irasban tajékoztatja, és
arrol irasbeli dontését kéri.
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83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

A vizsgalat, értékelés lezarasat kovetden az integritasfelelds az 0sszefoglalo jelentéssel a
dontésre elokészitett ligyet az intézmény vezetdjének az ligyre vonatkozo, illetve az eljaras
soran keletkez6 dokumentumokkal és a bejelentd részére elokészitett valaszlevél-tervezettel
egyiitt megkiildi.

Az integritasfelelds altal készitett 6sszefoglald jelentésnek az alabbiakat kell tartalmaznia:
a) a bejelentés rovid dsszefoglalasat,
b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
C) a vizsgalat nélkiil lezarhat6 tigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zo6tt adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,
f) aziigy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

Az intézmény integritasfeleldse a vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve torvény
alapjan tzleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsiil6 adat kivételével — a megtett
intézkedésrdl vagy annak mell6zésér6l — az indokok megjeldlésével — a bejelentdt
haladéktalanul értesiti.

A Székesfehérvari Intézményi Kozpont vezetdje az integritasfelels altal lefolytatott
vizsgalat megallapitasait figyelembe véve az alabbiakrol hoz dontést:
a) a jogszerli vagy a kozérdeknek megfelelé allapot helyreallitasarol, illetve az
egyebkeént sziikséges, tovabbi intézkedések megtételérol,
b) a feltart problémak okainak megsziintetésérol,
c) okozott sérelem orvoslasarol,
d) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

Sziikség esetén a Székesfehérvari Intézményi Kézpont vezetdje dontése meghozatala eldtt
szOban vagy irasban egyeztet az integritasfeleldssel.

XIIl. A bejelento tajékoztatasa, szervezeten beliili védelme

A dontést kovetden az integritasfelelds gondoskodik a feltart hibdk, illetve a jogsértd
magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositasanak
elékeészitésérdl, €s a végrehajtasuk nyomon kovetésérdl (monitoring).

A vizsgélat eredményérdl a bejelentdt — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert
— irasban, igazolhatdé modon értesitenie kell.

Az integritassal kapcsolatos tigyek kezelése soran gy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
Osszefliggésben bilincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott.

14



91. A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az igy
iratai kozott, az integritasfelelds altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitasa nélkiil — az integritasfelelés anonimizalt masolatot
készit, és azt kézjegyével ellatja. A bejelentd személyes adatai csak a bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatok at,
amennyiben e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult. A bejelentd adatainak
tovabbitasahoz a bejelentd személyének Onkéntes és elOzetes irdsbeli hozzdjarulasa
szlikséges.

92. A bejelentd személyes adatai egyértelmii, irdsbeli hozzajaruldsa nélkiil nem hozhatok
nyilvanossagra.

93. Ha nyilvanvalova valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, donté jelentéségli valotlan
informaciot kozolt, és ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald
koriilmény mertil fel, személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy
részére at kell adni.

94. Amennyiben alappal valdszintisithetd, hogy a bejelentd masnak jogellenes kart vagy egyéb

jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatasara
jogosult szerv vagy személy kérelmére at kell adni.

XIV. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok
95. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mell6zhetd, errdl a bejelentét —amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert — irasban

tajékoztatni kell.

96. A vizsgalat alatt 4ll6 bejelentéssel tartalmaban megegyezd jabb, eltérd személytdl érkezd
bejelentések a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezarasat megeldz6 napig egyesithetok.

97. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
melldzhetd.

98. Az azonosithatatlan személy altal tett bejelentés vizsgalatat az eljarasra jogosult szerv
melldzi.

99. A szervezeti egységek a vizsgalat soran egylittmiikodnek az integritasfeleldssel.

100. Az integritasfelelés erre vonatkoz6 megkeresése alapjan a sziikséges, relevans
dokumentumokat €s a kért informécidkat az integritasfelelds rendelkezésére kell bocsatani.

101. Az integritasfelelOs a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli,

azokat — a torvényi eldirasoknak megfelelden jelen szabalyzatban meghatarozott
kivételektol eltekintve — kizarolag a bejelentés vizsgalatdhoz hasznalja fel.
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XV. Intézkedések, eljarasok szervezeti integritast sérté6 esemény
megallapitasa esetén

102. A Székesfehérvari Intézményi Kozpont vezetdje felelds a szervezeti integritast sértd
esemény vizsgalatat kovetden sziikséges intézkedések végrehajtasaért, a végrehajtas
nyomon kovetéséért.

103. Biintetd- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
hataskorrel rendelkezd, illetékes szervek értesitését jelenti, annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat megindithassa. Ezzel
egyidejileg a jelen szabalyzatban részletezett ,sziikséges intézkedések megtételérdl” a
fenntartot, az irdnyito szervet is tajékoztatni kell.

104. Kiemelt jelentdségli szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozo végsé dontés
meghozatala ¢és az intézkedések foganatositdsanak meginditdsa a Székesfehérvari
Intézményi Kozpont vezetdjének hataskorébe tartozik.

105. Mas esetekben (pl. fegyelmi tigyekben) ha sziikséges, a Székesfehérvari Intézményi
Kozpont vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztdzasara, amely vizsgalat az
elszdmoltathatosagi, feleldsségi és munkakdri rendnek megfelelé dolgozok bevonasaval,
vagy indokolt esetben - pl. szervezeti integritast sérté esemény megallapitasat kovetden a
felelosség eldontése esetén - kiilsd szakértd bevonasaval torténhet.

106. Hanem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt is meg
kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem térta fel a hidnyossagot. (pl. a
kontroll tevékenységek nem megfeleld szervezése, emberi mulasztas; rendszerhiba;
eldirasok be nem tartasa).

107. A kart okozé munkavéllald koteles az okozott kart a vonatkozo jogszabalyok szerint
megtériteni.

108. A kartéritési kotelezettséget a Székesfehérvari Intézményi Kézpont vezetdje valamennyi
feltétel és koriilmény mérlegelése utan, a jogszabalyokban eldirt korlatok kozott
csokkentheti.

109. A mérlegelési jogkor aldl kivételt jelentenek a biintetdeljaras meginditasara okot ado
cselekmények, mivel azok vonatkozisaban az eljards meginditasa kotelezd, valamint a
kiemelt jelentségli szabalytalansagok, mert ott nem csokkenthetd a kartéritési kotelezettség.

110. Ha a szervezet bels szabdlyzatai masként nem rendelkeznek, a Székesfehérvari
Intézményi Kozpont vezetdjének mérlegelési jogkorébe tartozod jogkdvetkezmények az
alabbiak:

a) kartéritési eljaras,

b) fegyelmi eljaras,

C) szabalysértési eljaras,

d) pénzbeli juttatasok tovabbi felfiiggesztése.

111. A mérlegelési jogkor atruhdzhatdé az érintett teriileti, szervezeti egység vezetdjére,
pénzbeli juttatas felfiiggesztése esetén a szervezeti egység vezetdjére.
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112. Az egyes eljarasokra iranyado szabalyokat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

XVI. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, orzése

113. A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitett
iktatohely-azonosito alkalmazasaval torténik.

114. Aziratkezelés teljes folyamata soran figyelemmel kell lenni arra, hogy az integritasfelelds
a leheto legrovidebb idon beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

115. A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritasfelelOs kezeli, tartja nyilvan és
Orzi.

116. Az integritasfelelds folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

117. A bejelentések iratkezelése az iigyintézés teljes folyamatdban az integritasfelelOs
feliigyeletével torténik, azok érkeztetésére, iktatasara, expedialasdra, postdzasara ¢és
irattarozasara az integritasfelelosnek jogosultsagot kell adni.

118. Az iktatérendszerben az integritds tligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot
kizarolag az integritasfelelosnek lehet biztositani. Az iratkezelés soran (példaul:
iktatérendszerben targy, bekiild6 megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét
szolgalo, azt lehetdvé tevd, minimalizalt adatok megadéséra (példaul: bejelentdk azonositd
szam vagy sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart kezelését kérd bejelentdk személyes
adatai nem keriilhetnek felvitelre az iktatorendszer ligyféllistajaba sem.

119. Az integritasfelelds a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrdl kizardlag lokalis
modon, elkiilonitetten miikodod vagy jelszdval védett szamitdogépen, évenkénti nyilvantartast
vezet az alabbiak szerinti bontasban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

C) beérkezés / bejelentés modja,

d) érkeztetd szam, iktatdoszam vagy egyéb azonosito,

e) bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all), bejelentés targya,

f) érintett szervezeti egység vagy személy,

g) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama, illetve az
gy lezarasanak oka, ténye,

h) bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatdszdma vagy a tajékoztatas
melldézésének oka,

1) megjegyzés.

120. A bejelentéssel 0sszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korlien kizarolag az
integritasfelelés és a intézmény vezetdje; a bejelentés, illetve az eljards soran tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.
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XVII.Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2023. oktober 1. napjan Iép hatalyba, és ezzel egyidejilileg hatalyat veszti a
2020. februar 17. napjan Kiadott Integritas szabalyzat.

Székesfehérvar, 2023. oktober 1.

Voros Csaba
féigazgatd
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XVIII. Megismerési zaradék

MEGISMERESI ZARADEK

Alulirott, mint a Székesfehérvari Intézményi Kozpont munkavallaldja nyilatkozom, hogy az
intézmény 1. SZIK A szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzatat
megismertem, az abban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Sorsz. Név, beosztas Alairas Datum

© X N o o AW N

[EEN
©

[EEN
=

[EEN
N

[EN
w

[EEN
=
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1. szamu melléklet

JEGYZOKONYV BEJELENTES ROGZITESEHEZ / MEGHALLGATASHOZ*

Bejelentd/Meghallgatott neve: ...........o.iiiiiiiiieiiieeieeeece e
Bejelent6/Meghallgatott jogviszonya: .........cooevviiiiiiiiiiiiiiiiennnnn.
Bejelentd/Meghallgatott szervezeti egysége: .......oovvveviiniiiinnnnn,

Bejelentés elOterjesztésének 1deje: .....oovvuirieiiiiiiiiiieecieeee e
Bejelentés eldterjesztésének maodja: telefonon / személyesen™
Bejelentés/Meghallgatds tArgya: ........ocoiiiiiii i

Bejelentés részletes leirasa:

Bejelent6 nyilatkozatai
Kéri-e az tigyben adatainak zartan kezelését? igen / nem*
Hozzajarul-e személyes adatainak tovabbitasdhoz a bejelentése alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére?
igen / nem*
Sajat, a bejelentéssel kapcsolatos tajékoztatasat milyen Gton kéri:
telefonon / e-mail-ben / szoban / hivatalos levélben*

Székesfehérvari Intézményi Kozpont tajékoztatta a Bejelentdt az 6t megilletd jogokrol €s terheld
kotelezettségekrdl. Bejelentd tdjékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak
valodisagaért biintetéjogi felelosséggel tartozik, igy ha nyilvanvalova valik, hogy Bejelentd
rosszhiszemiien, dontd jelentdségli valotlan informaciot kozolt, és ezzel blincselekmény vagy
szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meriil fel, személyes adatai az eljaras lefolytatasara
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jogosult szerv vagy személy részére atadasra keriilnek. Amennyiben alappal valoszintisitheto,
hogy a bejelenté masnak jogellenesen kart vagy egyeb jogsérelmet okozott, személyes adatai az
eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére atadasra
keriilnek, és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett
személy becsililetét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekeinek megvédésére pert
indithat Bejelentd ellen.

JegyzOkonyv jelen lévével/lévokkel! ismertetésre keriilt, aki(k) aldirasaval/alairasukkal?
tantsitja/tanusitjak, hogy a jegyzOkonyvben foglaltakkal egyetért(enek).
Bejelentd(k) alairaséval/alairdsukkal® fenti tijékoztatdsokat tudomasul veszi(k).

KEIL: e
Bejelenté (meghatalmazottja)
alairasa
A szervezet rész€rdl a bejelentést felvette: ... (név)

Jegyzokonyv rogzitéjének alairasa

1 A megfeleld aldhtizand6
2 A megfeleld aldhizand6
3 A megfeleld alahizando
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2. szamu melléklet
A BEJELENTES JAVASOLT MINOSITESE

Ugyiratszam:
Ugyintézé:
Telefon:

Targy:
Hivatkozasi szam:
Melléklet:

Panasz*

Kozérdeki bejelentés™

Korrupciégyanus eset™

Szabalytalansag™

Akr. vagy mas dgazati jogszabaly hatalya ala tartozo eset*

Az intézmény vezetdje részére javasolt tovabbi intézkedés:

Kelt, 20.. év ................ hoé ... nap

Integritasfelelds
alairas

A Székesfehérvari Intézményi Kozpont intézményvezetéjének dontése:

intézményvezet6

* A megfeleld aldhuzando.
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XIX. Fiiggelékek

1. szamu fiiggelék

A szabalyzatot érinto fontosabb jogszabalyok és belso szabalyzatok

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
¢s belsd ellendrzésérol

Allamhaztartasi belsd kontroll standardok €s gyakorlati utmutato
(https://allamhaztartas.kormany.hu/download/d/48/e1000/%C3%81BKSGYU_k%C3%B
622%C3%A9t%C3%A9telre_20170918.pdf)

Modszertani Gtmutatd a szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozé bejelentések
fogadasara és kivizsgalasara:

https://korrupciomegelozes.kormany.hu/download/7/7f/a1000/111%20r%C3%A9sz.pdf)
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A szervezethez 20, évben benyiitot inteqrias beielentések nyivanlartasa

2. szamu fiiggelék
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3. szamu fiiggelék

PELDAK SZABALYTALANSAG-FAJTAKRA

Szabalyozottsagbeli

az egyes teriiletek tevékenységére vonatkoz6 szabalyzatok hianya

az egyes teriiletek tevékenységére vonatkozo szabalyzatok aktualizdldsanak elmaradasa
az egyes terliletek tevékenységére vonatkozo szabalyzatok testre szabasanak
elmaradasa

Lebonyolitassal kapcsolatos

a feladatok elvégzésének elmaradéasa

a feladatok nem eldirasszerti (szabalyzatoknak, jogszabalyoknak megfeleld) ellatasa
az eldirt hataridok be nem tartisa

pénzbeli juttatdsok megallapitasa esetén a szabalyozasban a juttatds rendeltetéseként
rogzitett céloktol valo eltérés

Pénziigyi

pénztarban jelentkezd pénzhiany vagy tobblet

jogtalan kifizetések

eldiranyzat nélkiili kifizetések megtétele

eléiranyzatokat meghalado elszdmolas,

jogalap nélkiili pénzbeli juttatas folydsitasa

a szabalyzatokban, jogszabalyokban foglalt feltételeknek meg nem felel6 elszamolasok
befogadasa

a szabalyzatokban, jogszabalyokban foglalt feltételeknek meg nem feleld szamlak
befogadasa

Szamviteli

nem a szabalyzatokban, jogszabalyokban eldirtaknak megfeleld szamvitel vezetése

a szamviteli dokumentéacio id6beli elmaradasa

olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgds, a pénzbeli juttatdsok tényleges
felhasznalasa, vagy a bevételek forrasa a bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen
kovethetd

Iranyitasi-vezetési

az ellen6rzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a FEUVE - azon belil a
kontrollfunkcidk — kialakitasanak, aktualizalasdnak elmulasztasa vagy ezek nem
megfeleld mikodtetése

az egymassal Osszeférhetetlen funkcidk szervezeti és funkciondlis szétvalasztasanak
elmaradasa

a beszamoltatasi rendszer miikddtetésében jelentkezd hianyossagok
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6. Informatikai
az informatikai rendszer hidnyossagai

e cgyes informatikai modulok vagy bizonyos kontrollpontos és kontrollfunkcidk hianya

e az informatikai hozzaférések nem megfeleld korlatozasa

e az adatbevitelek, illetve adatmodositasok nyomon kovethetdségének hianya

e az adatbevitelek, illetve adatmddositasok pontatlansaga

e az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd szabalyok megsértése

e szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekovetkezd szabalytalansagok

e késve, vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek

e aprogramrendszer szabalyozés szerinti miikddésének ki nem alakitasa

e aprogramrendszer mukodtetésének elmaradasa, vagy hianyos jellege

e az lgyviteli folyamatokat, valamint a szakmai ¢és informatikai hibajavitasokat érintd
programmodositasok végrehajtasanak elmaradasa, vagy késedelmes teljesitése

7. Dokumentacids, nyilvantartasbeli
nem megfeleld, nem megfelelden vezetett vagy nem a kell6 tartalmi dokumentécio
e az utdlagos reprodukalast lehetdvé nem tevé dokumentécio
e anyomon kdvetést és a vezetdi ellendrzést nem vagy nem kellden segité dokumentaciod
e nem az el6irdsok szerint részletezett nyilvantartas
e szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért nehezen kovethetd nyilvantartas,
dokumentacio

8. Kozbeszerzéssel kapcsolatos
a kozbeszerzésre vonatkozo6 szabalyok megsértése
e hibas elokészités
e apalyaztatas elhagyasa
e nem a tényleges érték szerinti megoldasnak megfeleld lebonyolitasa
e egyenld elbanas elvének megsértése
e amegfelel6 dokumentalas elhanyagolésa

9. Ellenorzéssel osszefiiggo
a feltart hianyossagok illetékesek felé torténd tovabbitasanak elmaradasa
o kotelezo ellendrzési tevékenységek elhanyagolasa
o clfogultsag
e vonatkozo belsd szabélyzatok €s jogszabalyok megsértése
e akockazatelemzésen alapuld mintavételezés elhagyéasa
e intézkedések nyomon kovetésének elmaradésa

10. Monitoringgal 6sszefiiggo
e akotelezd monitoring tevékenységek elhanyagolasa
o clfogultsag

11. Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos
e az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése
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e a szabalyozds szerint kotelezéen szétvalasztandd —munkakorok, funkciok
elkiilonitésének elmulasztasa

12. Tajékoztatassal kapcsolatos
e szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informaciodadasi kotelezettség be nem tartasa
e szabalyzatokban, jogszabalyokban eldirt jelentéstételi, informacidadasi eloirt hataridok
be nem tartdsa
e a jelentésekben nem a valds helyzetet tiikroz6 tények, adatok vagy mutatok
szerepeltetése
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4. szamu fiiggelék

OSSZEFOGLALO JELENTES A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO

ESEMENYROL
1. Iktatészam:
2. A vizsgalat kezdetének idopontja: 201... ................ ho....... nap
3. A vizsgalat befejezésének idopontja: 201... ............ ho....... nap
4. A vizsgalatot végzo6 személy(ek) neve, beosztasa:

5. A szervezeti integritast sérto esemény észlelésének idépontja: 201...

6. A szervezeti integritast sért6é eseményt bejelentd neve, beosztasa:

7. A szervezeti integritast sérté esemény észlelésének moédja (az észlelé elmondasa
alapjan)

8. Az észleléskor Kkiallitott dokumentum tartalmi helyességének feliilvizsgalati
tapasztalatai:

9. Az észlelést kovetoen mar megtett intézkedések és azok hatasai:

10. A szervezeti integritast sérté esemény leirasa:
1) aszervezeti integritast sért esemény lényege
2) aszervezeti integritast sértd esemény mindsitése gondatlan/szandékos™
3) aszervezeti integritast sértd esemény elkovetésének idépontja
4) a megsértett eldirastol valo eltérés
jogszabaly/belso szabalyzat/utasitds/etikai norma™

28



5) a folyamat, vagy tevékenység szervezeti integritast sérté esemény altal érintett része,
6) a szervezeti integritast sérté eseményhez vezetd korilmények, tényezok,
7) aszervezeti integritast sért6 esemény
korrigalhato / nem korrigalhato™
8) a szervezeti integritast sértd eseményt elkovetd személy(ek) megnevezése
9) azelkovetés modja
10) a szervezeti integritast sérté esemény eléfordulasanak gyakorisaga eseti / idészakos /
rendszeres*
11) a szabalytalansag kovetkezménye (pl. minéségromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés,
egyeb kar):

A helyben mar meghozott intézkedések
Az intézkedés jogalapja

A dontéshozo neve, beosztasa

A dontéshozatal idépontja

Az eljaras eredménye

Az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcid, javaslattétel felsdbb szintli intézkedésre)

A vizsgalatot végzo altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére
vonatkozo javaslatok

Vizsgalat nélkiil lezarhato iigyek esetében a vizsgalat mellozésének okai

A jegyzokonyv tovabbitasanak idépontja dontéshozo részére
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Az eljaras soran figyelembe vett adatok, bizonyitékok felsorolasa

Az eljaras soran mellozott adatok, bizonyitékok felsorolasa

Csatolt dokumentumok (a tényeket alatamaszté alapdokumentumok, pl. szamlak, pénztari
kiadasi bizonylatok mellékletként csatolva)

A szervezeti integritast sérté eseményt elkovetd személy(ek) és mas érintettek
nyilatkozatai

(mellékletként csatolva)

Az uigy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatok

Az 0sszesit6 jegyzokonyv készitésének helye, idopontja:

Integritasfelelds

alairasa
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