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A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

1. Fogalmak

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi eljaras hatalya ala. A panasz
javaslatot is tartalmazhat.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Integritds: az allamigazgatasi szerv szabalyszerti, a kiltségvezetési szerv vezetdje és az iranyito
szerv altal meghatérozott célkitlizéseknek, érdekeknek és elveknek megfeleld mitkodése.

Integritdsi kockdzat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy
vesz€lyeztetd visszaélés, szabélytalansag, vagy egyéb esemény lehetésége.

Korrupciés kockézat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcios cselekmény bekovetkezésének
a lehet6ségét jelenti.

Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé
szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az iranyitd
szerv 4ltal meghatarozott szervezeti célkittizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6
mukodéstdl eltér.

Szabalytalansdg: a szabalytalansag, vagy szervezeti integritast sérté esemény olyan szandékos,
vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztas, amely valamely irott vagy iratlan szabalyt sért,
illetve, amely az éllamhdztartds mikodési rendjét, a koltségvetést, vagyongazdalkodast, a
szabalyszeri feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

Szandékossag: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit az elkdvetd szeretné, vagy a
kovetkezményeket elviseli.

Gondatlanséag: olyan magatartas, melynek kdvetkezményeit az elkdvetd elore latja, de bizik annak
elmaradésaban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja elre, mert a téle elvarhatéd figyelmet
elmulasztja.

Blincselekmeény: a hatdlyos biintetd térvény szerint a szandékos vagy gondatlansagbol elkovetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és ezért a térvény biintetés kiszabésat irja eld.

Szabalysértés: a tdrsadalmi egyiittélés altalanos szabdlyait sértd, vagy veszélyezteto cselekmény,
amely veszélyes a tarsadalomra, ezért a torvény biinteti.

Etikai vétség: valamely etikai kodex 4ltal szankciondlt cselekmény.

Fegyelmi vétség: a fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegese.




A szervezeti integritast sérté esemény fogalom mind a korabbi ,,szabélytalansagok™ fogalmi korét,
mind az iratlan €s egyéb értékalapi szabalyok (visszaélés, csalas, korrupcio) megsértésének eseteit
lefedi, megfelelve az integritas legszélesebb értelemben vett definicidjanak.

A szervezeti integritdst sérté esemény korébe tartozik egyebek mellett a valamely hatélyos
jogszabaly, az Akadémiai Ovoda és Boleséde belsd szabalyzata szandékos vagy gondatlan
megszegésével elkovetett olyan tevékenység vagy mulasztas, amely az Akadémiai Ovoda és
Bolcséde miikodési rendjét, a koltségvetési, illetve vagyongazdalkodast, az allami feladatellatas
barmely tevékenységét sérti vagy veszélyezteti.

A szervezeti integritast sértd események fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy
hidanyossagok, illetve a fegyelmi-, biinteté-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabélytalansag valamely létez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat, stb.) vald
eltérést jelent, az allamhaztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazddlkodas barmely
gazdasagi eseményében, az dallami feladatellatis barmely tevékenységében, az egyes
muveletekben, stb. el6fordulhat.

A Bkr. (370/2011.(XIL. 31.) Korm.rendelet) eloirasainak megfeleléen a koltségvetési szerv
vezetdjének kotelessége a szervezeti integritist sérté események kezelésének eljarasrendjét
kialakitani.

2. A szervezeti integritast sérté események alapesetei

A szervezeti integritast sérté események alapesetei:

— a szandékosan okozott események (félrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.);

— gondatlansagbol okozott események (figyelmetlenségb6l, hanyag magatartasbol, helyteleniil
vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabaélytalansag).

A szervezeti integritast sértd események gyakorisagat tekintve lehetnek:
egyszeri,
ismételt,
rendszeres (legaldbb 3 alkalommal elkdvetett szervezeti integritdst sérté esemény).

A szandékossag kérdése a megfeleld szankcidk kiszabasakor értékelendd.

Az intézmény vezetdjének felelossége:
A jogszabalyoknak megfelel$ szabalyzatok alapjan miikddtesse az intézményt.

Folyamatosan kisérje figyelemmel a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat, amely az
elsddleges feltétele az integritast sérté események megel6zdsének.

Szervezeti integritast sértd esemény gyanuja esetén minden tigy keriiljén érdemben kivizsgalasra.

A helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett, indokolt esetben a személyi felelosség
megallapitasra kertiljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak.



Alakitsa ki a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét és azt a
munkavallalokkal ismertesse meg.

A szervezeti integritasi felelés felelossége:

A szervezeti integritasi felelds feladata: a bejelentések fogaddsa, mérlegelése, sziikség esetén
kivizsgélasa, az események kezelésére iranyuld eljaras meginditasarol sz616 javaslat elkészitése.

A szervezeti integritasi felel6st az els6 szamu vezetd irasban jelsli ki, akadalyoztatdsa esetén az
elsé szamu vezeto altal kijelslt személy helyettesiti. A szervezeti integritasi felelds nem feltétlen
onall6 munkakér, ez mas munkakérrel §sszevonhato.

A szervezeti egységek vezetdinek felelgssége:

A szervezeti egységek vezetéi kotelesek jelezni a szervezeti integritasfelelds részére, ha
szervezetiiknél

- a szervezeti integritast sérté eseményt észlelnek, illetve ha

- a beosztott dolgozojuk, vagy barmelyik személy szervezeti integritast sérté esemény gyanujaval
bejelentést tesz.

Egyes eljarisok értelmezése a szervezeti integritast sérté események sorin:

A Biintetd” Torvénykonyvrol sz6l6 2012. évi C. torvény szerint blincselekmény az a szandékosan
vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbol elkévetett cselekmény,
amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli.

A biintetdeljardsrél szolo 2017. évi XC. torvény szerint a hivatalos személy Kkoteles a
hataskorében tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az
ligyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A szabdlysértésekrol, a szabdlysértési eljardsrol és a szabdlysértési nyilvintartdsi rendszerrél
sz0l6 2012. évi Il. torvény szerint szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy
mulasztasban megnyilvanul6 cselekmény, melyet torvény, korményrendelet szabalysértésnek
nyilvanit, s amelynek elkdvetdit az e térvényben meghatarozott Joghétrany fenyeget. A térvény
kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetéleg a szabélysértési hatosag részérdl eljard
személy €szlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgdri Térvénykonyvrél szolé 2013. évi V. térvény kimondja, hogy aki mésnak jogellenesen
kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhaté. A kartéritési eljaras meginditasara a polgéri
perrendtartasrdl sz6l6 torvénynek a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegli jogviszonybol
szarmaz6 rendelkezései az iranyadok. Kartéritési felelésség tekintetében irdnyadok tovabba a
Munka Torvénykonyvérél szolé 2012. évi 1. térvény (Mt.), a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljiris, illetve felelgsség tekintetében az Mt., a Kjt. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.



3. A szervezeti integritast sérté események megelézése

A szabélyozottsag biztositdsa, a szabalytalansigok megakadalyozidsa elsddlegesen az
intézményvezet6 felelossége.

A szervezeti integritdst sérté események megeldzésével kapcesolatosan az intézményvezetd
feleléssége. hogy:

— a jogszabalyoknak megfelel6en miik6djon az intézmény; akinek e feleldssége és feladata
a szervezeti struktiraban meghatdrozott szervezeti egységek vezetdi hataskorének, feleldsségének
¢s beszamoltathatésaganak szabalyozottsagan keresztiil valosul meg.

—az SZMSZ-ben maghatérozott vezetok feladata és feleldssége a szabalyozottsag, illetve a
szabalyok betartasénak biztositdsa, amely a szervezeti integritast sérté események megelézésének
elsédleges eszkoze és a megfeleld kontrollfolyamatok miikodtetésével érheté el.

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

— a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi
feleldsség megéllapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak.

A szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadilyozza a kiilonboz6 jogszabalyokban és szabélyzatokban meghatérozott
eldirasok megszegését (megeldzéssel),

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a felel6sség
megéllapitdsa, az intézkedések foganatositisa megtorténjen.

A szervezeti integritdst sérté események kezelése - az eljarasi rend kialakitisa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolddé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartdsa — az intézményvezeté feladata, amely feladatot az intézménynél kialakitott
munkakéri, hataskori, felelosségi és elszamoltathatosdgi rendnek megfeleléen az egyes szervezeti
egységek vezetdire atruhazhatja.

fgy az Akadémiai Ovoda és Boleséde intézménycben a szervezeti integritast sérté események
kezelésével (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolodo
nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) kapcsolatos feladatokat a
kialakitott munkakori, hataskori, felelésségi és elszdmoltathatosagi rendnek megfeleléen a
szervezeti integritasi felelosre ruhazta at az intézményvezetd.

4. A szervezeti integritast sérté események észlelése

A szervezeti integritast sért6 események észlelése az Akadémiai Ovoda és Boleséde munkatérsai,
vezetdi, az ellendrzést végzo belso és kiilsé szervek, valamint kiilsé személy részérol torténhet.

4.1. Az intézmény valamely munkatirsa észlel szervezeti integritist sérté eseményt:



Amennyiben a szervezeti integritdst sértd eseményt az intézmény valamely munkatarsa észleli,
koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetje az adott iigyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezet6je megalapozottnak latja az eseményt, Ugy arrdl értesiti az
intézményvezetot.

Az intézményvezetének kotelessége gondoskodni a megfelel$ intézkedések meghozatalarél,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasardl.

4.2. Az intézményvezetd észleli a szervezeti integritist sérté eseményt:

Az intézmény vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetSinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és felelosségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szervezeti integritast sért6
esemény korrigalasara, megsziintetésére.

4.3. Az intézmény bels6 ellenérzése észleli a szervezeti integritast sérté eseményt:

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szervezeti integritast sérté eseményt
tapasztal, a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jarel.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenérzés megallapitasai
alapjéan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

4.4. Kiilsé ellenérzési szerv észleli a szervezeti integritist sérté eseményt:

A kiils6 ellendrzési szerv a szervezeti integritast sértd eseményre vonatkozé megallapitisait az
ellendrzési jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kértéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellendrzé
szervezet a miikddését szabalyozo tdrvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, KEHI, EUTAF,
MAK, iranyito szerv, stb.).

A szervezeti integritdst sértd eseményre vonatkozé megallapitasok alapjan az intézménynek
intézkedési tervet kell kidolgozni. Az intézményvezeté dontést hozhat arra, hogy kiilén (bels6-
kiilsd) szakért6t alkalmazhat, hogy értékelje a koltségvetési szerv miikodése soran eléforduld
szervezeti integritast sértd eseményt, és a szakértd egyuttal javaslatot tesz a szervezeti integritast
sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedésekre, de ebben az esetben a megbizasban sziikséges
részletesen szabalyozni tevékenységét, mikodését.

4.5. Kiils6 személy észleli az szervezeti integritast sérté eseményt:

Amennyiben kiilsé személy jelzi a szervezeti integritast sérto eseményt, az érintett szervezeti
egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalni, irasbeli bejelentés esetén az érintett
szervezeti egységhez torténé érkezést kdvetd 30 napon beliil.

A bejelent6t, - amennyiben az iigy lehetdvé teszi, és a bejelentd elérhetésége rendelkezésre all -, a
ra vonatkoz6 mértékben tajékoztatni kell a megtett intézkedésekrol.



5. A szervezeti integritast sérté esemény észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok
meginditasa

Szébeli bejelentés

A szobeli bejelentés fogadasara az ezzel megbizott személy lehet jogosult, aki a bejelent6t, a
bejelentés bizalmas természetére tekintettel az erre kialakitott helyiségben vagy irodaban fogadja.
A szoban tett bejelentéseket jegyzokonyvbe kell foglalni. Amennyiben erre nincs lehetdség, vagy
a bejelentd védelme indokolja, a bejelentésrol emlékeztetd vagy feljegyzés készithets. A bejelentd
kérheti adatainak zdrtan torténd kezelését is. Ebben az esetben személyes adatait az iigy iratai
kozott, a bejelentés felvételében kozremiikodé személy altal alairt zart boritékban kell elhelyezni,
amelynek tartalmardl csak az intézmény vezetSje tajékoztathatd. Az elkésziilt jegyzdkonyveket,
illetve feljegyzést vagy az emlékeztetdt az irasbeli beadvanyokhoz hasonléan érkeztetni és iktatni
sziikséges.

A telefonon torténd bejelentések fogadasara célszert kiilon telefonszamot biztositani, illetve az
AOB adott telefonszamai koziil megjelsini azt, ahol a bejelentéseket meg lehet tenni.

Amennyiben lehetséges a bejelentések fogadasara iizenetrogzités is biztosithato.

A tovabbi teendé megegyezik az el6zbéekben leirtakkal.

irisbeli bejelentés

Az irasbeli bejelentést alapvetSen kétféle formaban lehet megtenni, egyrészt levélpostai, méasrészt
elektronikus tton. Az irott formaban beérkezett bejelentéseket az atvétel idopontjaban érkeztetni,
illetve iktatni sziikséges.

Az irasbeli bejelentések fogadasanak specialis formaja lehet a zarhato gyljtélada alkalmazasa,
mely kezelése meghatarozott személy feliigyelete mellett folyhat.

Az elektronikus formédban benyujtott bejelentések fogadasara egy kiilon erre kialakitott
elektronikus cim és postafiok is létrehozhatd. Az elektronikus postafiokot célszerti a feladat
kezelésével megbizott személy, valamint az intézményvezetd kizarolagos hozzaférési
lehetdségével mikddtetni. Az elektronikus formaban beérkezett bejelentéseket sziikséges a
beérkezéskor érkeztetni, iktatni.

A bejelentések értékelése, vizsgalati terv készitése

A bejelentés fogadasat kovetden elsé teendd a bejelentés tartalmanak értékelése. Ezt a feladatot a
bejelentések intézésével megbizott személy latja el.
Mell6zhet6 a vizsgalat, ha

* a bejelentd a sérelmezett tevékenységrol vald tudomasszerzéstdl szamitott hat hénap utan

terjesztette eld beadvanyat,

e egy korabbi bejelentéssel azonos tartalmu,

e azonositatlan személy altal tett bejelentés.
A sérelmezett tevékenység bekovetkezésétol szamitott egy éven tul eléterjesztett bejelentés érdemi
vizsgalat nélkiil elutasithato.

Erdemi értékelés

A szervezet miikodésével dsszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és integritasi, valamint
korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések intézésével megbizott személy feladata a
beadvany érdemi értékelése, mindsitése, annak alapjan a tovabbi intézkedések megtétele.

Az értékelés soran az alabbi szempontokat kell figyelemmel kisérni:



e A bejelentés jellege,

e abejelentés tartalma,

e abejelentés igényel-e azonnali intézkedést.
A fentebb leirtak alapjan kell mérlegelni, hogy azok alapjan sziikséges-e vizsgélatot lefolytatni. ha
igen, azt meg kell tervezni.

Vizsgalati terv készitése

A vizsgalati terv készitésénél eloszor dsszegezni kell a rendelkezésre all adatokat, informacidkat.
Szamba kell venni az eljaras soran redlisan igénybe veheté bizonyitasi eszkozoket, fel kell mérni
az ¢rintett szervezet részérdl rendelkezésre allo eszkdzoket, eréforrasokat, kapacitést.

A vizsgalati terv tartalma:
e avizsgalati események, intézkedések megnevezése,
azok tartalmi dsszetevoi,
az egyes vizsgalati cselekmények, intézkedések sorrendje, végrehajtasuk helye, ideje,
a vizsgalati cselekményben részt vevok, értesitenddk felsorolésa,
a végrehajtasért felelés megnevezése,
a tervben foglaltak eldkészitése ¢és végrehajtasa érdekében sziikséges feltételek
meghatarozasa, ¢€s e feltételek biztositasanak modja,
o azesetleges felmeriild rendkiviili koriilmények megnevezése.
A vizsgalati tervet, valamint az abban foglaltakat az intézményvezetd hagyja jova.
A fentiek utdn meg kell tervezni az egyes vizsgélati lépéseket, a végrehajtashoz sziikséges
feltételeket, az id6keretet. Figyelemmel kell lenni arra, hogy a bejelentésben foglaltakat, a
kivizsgdlashoz sziikséges informaciokat kitdl és milyen formaban lehet beszerezni.

A vizsgalat lefolytatasa

Elsésorban a hatalyos jogszabalyokat és a belsé szabalyzatok eldirdsait kell mérlegelni a
szervezeti integritast sértéesemény gyanujanak megallapitasanal.

Amennyiben a szervezeti integritasfelelos ugy itéli meg, hogy az esemény nem sérti a szervezeti
integritast, akkor a vizsgalat mell6zését javasolja, amelyet az intézményvezetd hagy jova.

Ha a gyani megalapozott, akkor a vizsgalatot le kell folytatni.
Az integritasfelelés javaslatot tesz az intézményvezeté felé a vizsgélat lefolytatasanak menetére
vonatkozodan.
A javaslat az alabbiak szerint folyik:
* a szervezeti integritdst sérté esemény gyantjanak kivizsgalasat célzo eljarast sajat
hataskorben folytatja le,
* azesemény kivizsgaldsat az érintett szervezeti egység vezetdjéhez utalja,
e akivizsgdlast a jogi uton vizsgaltatja ki.
Az intézményvezetd joga az elSterjesztést elfogadni, de donthet ellentételesen is.
Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a vizsgélatot végzo,
az ligyben ¢rintett, vagy arrdl ismerettel rendelkezd személyt meghallgatja.
A meghallgatas idopontjardl az érintett, vagy arrdl ismerettel rendelkez személyt legalabb harom
munkanappal kordbban irasban értesiti. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.
A személyes meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

Jegyzokonyv és sszefoglalé jelentés készitése



A jegyzOkonyv okirat, hivatalos irat, amely bizonyit6 ereji.

A jegyz6konyv tartalmi szempontbol lehet.
e meghallgatasi jegyzOkonyv,
e esemény jegyzOkonyv.

Formai szempontbdl:
e teljes, vagy
e roviditett (ezen beliil tomdoritett vagy kivonatos.

Ha az tligyfél vagy az eljarasi cselekményben érintett személy kéri, vagy a hatdsag az eljaras
érdekében sziikségesnek tartja, a hatdsag jegyzokonyvet készit:

a szbbeli kérelemrol,

az ugyfél, a tanu, a szakérté meghallgatasarol,

a szemle lefolytatasarél, ha a hatdsag nem alkalmaz hatdsagi tanut,

minden mas bizonyitasi cselekményrol.

A jegyz6konyv tartalmazza:
e A hatdsag megnevezését, az ligyintéz0 nevét, az ligy targyat, az ligyiratszamot,
e az eljarasi cselekményben érintett személy nevét, lakcimét, eljarasjogi helyzetét, egyéb
elérési lehetdségét,
e az alkalmazott hatosagi tanu nevét,
e az eljarasi cselekményben érintett személy jogaira és kotelezettségeire vald figyelmeztetés
megtorténtét,
e az iigyre vonatkozo tényleges nyilatkozatokat és megallapitasokat,
e ajegyzokonyv készitésének helyét és idopontjat,
e az eljarasban részt vevok oldalankénti alairasat.
A vizsgélat eredményérol a bejelentdt az integritasi felelds irasban értesiti.
A vizsgalat befejezésekor célszerii 6sszefoglalo jelentést késziteni.

Vizsgalati modszerek, bizonyitaisi lehetéségek

A kivizsgalas soran kovetett eljardsban minden olyan bizonyiték felhasznalhatd, amely alkalmas a
tényallés tisztazéasara.

Az integritasi, valamint korrupcids kockdzatokra vonatkozé bejelentések kivizsgalasa kapesan
néhéany olyan alapelv is érvényesiil, melyre a kozigazgatasi hatosagi eljaras lefolytatasa kapcsan is
figyelemmel kell lenni. Az érintett szerv eljarasa soran koteles megtartani és masokkal megtartatni
a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasokat.

Az eljaras résztvevoit megilleti a tisztességes ligyintézéshez, a jogszabalyokban meghatarozott
hatéridében hozott dontéshez vald jog, és az eljaras soran az anyanyelv hasznalatanak joga.

A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, érzése

A beérkez6 dokumentumok iratkezelése azonosito alkalmazasaval torténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas tanacsado kezeli, nyilvantartja és érzi.
Gondoskodik arrdl, hogy illetéktelenek ne férjenek az iratokhoz.

A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamata soran az integritdsi tanacsadd
feltigyeletével torténik.
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Az iktatorendszerben az integritasiigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsaga kizardlag az
integritasi tanacsadonak van. Az adataik zért kezelését kérd bejelentok személyes adatai nem
keriilhetnek felvitelre az iktatorendszer tigyféllistajaba.
Az integritasi tanacsadd az intézményhez benyujtott integritasbejelentésekrdl kizarolag lokalis
modon, elkiilonitetten miikodd szamitogépen, évenkénti nyilvantartast vezet a kovetkezok szerint:
e sorszam,
beérkezés ideje,
beérkezés/bejelentés modja,
érkeztetdszam, iktatdszam,
bejelentd neve, elérhetdsége,
bejelentés targya,
érintett szervezeti egység vagy személy,
bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama, illetve az iigy
lezérasanak oka, ténye,
e bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatoszama vagy a tajékoztatas mell6zésének oka,
o megjegyzés.
A bejelentéssel dsszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kortien az integritas tanacsadé és
a szervezet vezetdje, a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd,
illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevo tekinthet be.

Az Akadémiai Ovoda ¢és Bolesdde intézményvezetdje felelos a sziikséges intézkedések
végrehajtasaért.

A szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett szervezeti egység vezetje — amennyiben az
lehetséges — sajat hatdskorben, a szervezeti integritast sért6é esemény szamitott legfeljebb 8 napon
beliil koteles a megsziintetés érdekében a sziikséges intézkedést megtenni, majd az iigy
tanulsagairol tdjékoztatast nydjt a hasonld tevékenységben érintett munkatarsak részére, felhivja a
figyelmiiket a szervezeti integritast sérté esemény elkeriilésére.

Kiemelt jelentéségii szervezeti integritast sértd esemény feltételezése esetén a szabalytalansaggal
érintett szervezeti egység vezetdje haladéktalanul értesiti az iranyitasi jogkore alapjan intézkedésre
jogosult intézményvezet6t, a vonatkozo informaciok megkiildésével.

A munkatérs altal onellendrzéssel, illet6leg a belsé kontrollrendszer keretében a munkafolyamatba
¢pitett vezetdi ellendrzés sordn kisziirt, a hatdskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetdje altal
elrendelt javitassal, helyesbitéssel megsziintethet6 hiba korrigalasa nem igényel eljarast.

A szervezeti integritast sérté esemény megsziintetésére a hataskorrel rendelkezd vezetének kell
intézkedni.

Kiemelt jelentdségli esetben az intézményvezetd — iranyitasi jogkdre alapjdn — szabdlytalansagi
eljarast kezdeményez.

A szabalytalansag kivizsgaldsaban nem vehet részt, akit6l az ligy targyilagos megitélése nem
varhato el.

Biintet6- vagy szabalysértési tigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
megfelelo eljarasokat meginditsa.
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Fegyelmi tigyekben az intézményvezetd vizsgéalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakértét) kér fel a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartasaval.

(A vizsgélat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a
szervezeti integritast sértd esemény megallapitasat kovetden a felelosség eldontéséhez és/vagy a
hasonlo esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések meghatirozasdhoz nem elég a
rendelkezésre allé informacid. )

6. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdje:

— nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét;

— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalat soran készitett javaslatok végrehajtasat;

— a feltart szervezeti integritast sérté esemény tipusa alapjan a tovabbi ,szervezeti
integritast sért6 esemény-lehetdségeket” beazonositja, (a hasonld projektek, témak,
kockazatok meghatdrozdsa) informaciot szolgaltat a belsd ellen6rzés szamara, elésegitve
annak folyamatban 1évé ellenérzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési
folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ralatast.

7. A szervezeti integritast sérté esemény/intézkedés nyilvantartisa

Az intézményvezeto feladata:

a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatban keletkezett iratanyagok
(jogszabaly szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl
gondoskodik;

egy elkiilonitett, a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos
nyilvantartasban iktatni kell a kapcsolddo irasos dokumentumokat;

nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6do hataridéket;

a palyazati ton felhaszndldsra keriilé forrasok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Unio Strukturélis Alapjai és a Kohézids Alap
tamogatasainak fogadasdhoz kapcsolodd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és
ellendrzési rendszerek kialakitasarol szolo szabélyokat.

A _szervezeti integritasfelelés a szervezethez benyujtott a szervezeti integritdst sértd

bejelentésekrol kizarolag lokalis modon, elkiilonitetten miikodé szadmitogépen évenkénti
nyilvéantartast vezet az alabbi bontasban:

sorszam,
beérkezés ideje,

beérkezés/bejelentés modja,
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e ¢érkeztetdszam, vagy iktatoszam, vagy egyeb azonositd,
e Dbejelento neve, elérhetdsége,

e bejelentés targya,

e ¢rintett szervezeti egység, vagy személy,

e bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama, illetve az
ligy lezarasanak oka, ténye,

e bejelentd tijékoztatdsanak ideje, modja, iktatoszama vagy a tajékoztatas
melldzésének oka, ténye,
e megjegyzés.

A bejelentéssel Osszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes koérlien a szervezeti
integritasfelelds és az intézmény vezetdje; a bejelentés, illetve az eljards soran tett
nyilatkozatai tekintetésben a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

A belsé kontrollrendszer miikodtetését koordinalé személy az Akadémiai Ovoda és
Bolesdde szervezeti integritast sértd események nyilvantartasanak felelése, jogosult a belsd
kontrollrendszer miikodtetése keretében monitorozni és kérdést intézni az érintett
szakteriiletekhez a szervezeti integritast sérté események kezelése targyaban.

8. Zaro rendelkezés

Az Akadémiai Ovoda és Bolcsdde jelen szabélyzatat jogszabalyi véltozas, belsd szervezeti
valtozas vagy feladatvaltozas soran modositani kell.

Budapest, 2018. december 27.

Intézmén

etd

yve
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