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Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

Kiiléndsen a panaszokrél és a kozérdektl bejelentésekrél szolo 2013. évi
CLXV. térvény rendelkezéseinek figyelembevételévela Gércei Ovodala
tovabbiakban:Szervezet) mukodésével Osszefliggd visszaélésekre és az
integritasi, korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval, a szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrendjérdl szolo szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az Allami
Szamvevészék csoportos elemzését és modszertanat figyelembe véve az
alabbiak szerint adom ki.

I.
Személyi hataly

1./ Az utasitas személyi hatalya a Szervezet teljes foglalkozfatotti
allomanyara kiterjed.

2./ A szabalyzat targyihatalya a Szervezet munkatarsainak tevékenységével
kapcsolatos magatartasara, a mukodésével osszefliggésben benyujtott
visszaélésekre és  korrupcios  kockazatokra iranyulé  bejelentések
kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

3./ Az integritas szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkatars azon
magatartasara, amellyel kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijeldlt szerv
jogosult és koteles eljarni, valamint azon kézérdekli bejelentések fogadasara
és kivizsgalasara, melyek tartalma szerint a Szervezetnek a hataskorébe és
illetékességébe tartozo kulon eljarasnak van helye.

II.
A bejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének
moédszertana, a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok
osszegyljtésének modja

1./ A bejelentett kockazat és események elézetes értékelését az alabbi
modszertanok alapjan kell elvégezni:

- az Allami Szamvevészék altal lefolytatott Integritas Felmérés, annak
értékelése;

- a Szervezet tevékenységével kapcsolatos kockazatok felmérése és
OsszegyUjtése soran az adott tevékenységekkel mindennapi szinten
foglalkozé munkatarsak és vezetk tapasztalatai is felhasznélasra kertlnek.
A kockazatok felmérését kovetben az egyes szakterileteken beazonositott
kockazati tényezdkrdl az ott dolgozé6 munkatarsak is megfelelé tajékoztatast
kapnak;

- a Szervezet az Integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasarol és
muikddtetésérdl szoélo szabalyzata, amely a kockazatkezelés szervezeticéljai
elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak és elemzésének, valamint
a megfelels valaszok meghatarozasanak folyamata, illetve

- jelen szabalyzat fuggelékét képezdé panaszbejelentési - rendszer
eljarasrendje szerint.
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III.
Eljarasi cselekmények

1./ Kiilénésen a panaszokrol és a kézérdekt bejelentésekrdl szolo 2013. évi
CLXV. toérvény, az 1j altalanos adatvédelmi rendelet,az informacios
énrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
térvény, valamint a foglalkoztatasi jogviszonyra irdnyadé jogszabaly eltérd
rendelkezéseihianyaban jelen szabalyzat rendelkezései iranyadokaz alabbi
esetekben:

a) a bejelentett kockazatok és események elSzetes értékelésének
modszertana,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz szlikséges informaciok OsszegyUjtésének
moédja,

c) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai,

d) a vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai,

e) a szervezeti integritast sért6 események elharitasahoz szlikséges
intézkedések,

f) az alkalmazhaté jogkévetkezmények,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmeére, illetve elismerésére, valamint a
vizsgalat eredményérdl valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyok és

h) a szervezeti integritast sérté események bekdvetkezésének megelézésére
kialakitott eljarasi szabalyok alkalmazasanak esetében.

2./ A Szervezet vezetéje a jogszabalyokban és a szabalyzatokban
(iratkezelési, adatvédelmi, a Szervezet Integralt kockazatkezelési rendszer
kialakitasarol és muikddtetésérdl szold szabalyzat, stb.) foglaltak szerint, az
alabbiak alapjan biztositja a szervezeten belll a szervezeti integritast sérté es
a korrupciés kockazatokra vonatkozd bejelentések (a tovabbiakban:
bejelentés) fogadasaval és Kkivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat, a
bejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének modszertanat.

A Szervezet vezetdje kiildndsen az alabbi szempontokat mérlegeli:
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"Lagy" kontrollok Specialis korrupcidellenes
(Onként vallalt kontrollok) rendszerek és eljarasok
alkalmazasa

- Osszeférhetetlenség szabalyozasa
- Kulsé szereplokkel valo - Gazdalkodasra vonatkoz6 adatok
kapcsolattartas szabalyozasa kozzététele
- Gazdasagi vagy mas egyéb - Etikai szabalyzat
érdekeltségrol a munkatarsak - Négy szem elvének alkalmazasa
részére nyilatkozattételi kdtelezettség | - Klilsé panaszokat kezeld rendszer
eléirasa muikodtetése
- Kozérdekl bejelenték védelmének - Kozérdek(l bejelentéseket kezeld
szervezeten bellli szabalyozasa rendszer mukoddtetése

- Ajandékok, utaztatas, meghivasok
elfogadasanak szabalyozasa

3./ A bejelentéseket (panasz, kozérdekl bejelentés) a bejelenték szdban,
irasban, és elektronikus uton is megtehetik.

A bejelentést az alabbi szempontok alapjan kell értékelni (elézetes és érdemi
értékelés), figyelemmel a kialakitott és mukodtetett panaszbejelentési
rendszer tartalmi elemeire, az abban meghatarozott modszertanra.

a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
c) a bejelentés igényel-e stirgds intézkedést.

Amennyiben a  szervezet —muikoédésével — Osszefliggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritasi, valamint korrupcios Kkockazatokra
vonatkozd bejelentésekben foglalt adatok, informaciék megalapozzak a
vizsgalat lefolytatasat, ugy egy vizsgalati terv keretei kozt meg kell tervezni
annak menetét.

A vizsgalati terv altalanos tartalma az alabbi tényezdékbdl allhat:

- a vizsgalati cselekmények, intézkedések megnevezeése;

- azok tartalmi 6sszetevoi;

- az egyes vizsgalati cselekmények, intézkedések sorrendje, végrehajtasuk
helye, ideje, (idépontja, idétartama, hatarideje);

- a vizsgalati cselekményben részt vevik (értesitenddk) felsorolasa;

- a végrehajtasért felel6s(0k) megnevezése;

- a tervben foglaltak elékészitése és végrehajtasa érdekében szlkséges
feltételek meghatarozasa, és e feltételek biztositasanak modja;

- az esetlegesen felmertilsé rendkiviili kértilmények megnevezése.

A vizsgalati tervet, valamint az abban foglaltakat a szervezet vezetdje (a
szervezet vezetdjének érintettsége esetén az iranyité
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szervvezetdje /tulajdonosi joggyakorld) hagyja jova.

Az eljarasra jogosult a panaszost vagy a koézérdeku bejelentét meghallgatja,
ha azt a panasz vagy a kdzérdekl bejelentés tartalma szlikségessé teszi.

A bejelentés kivizsgalasahoz szlikséges informaciok Osszegyljtése, a
vonatkozé dokumentumok atvizsgalasa az érintett folyamatgazda
kotelezettsége. A folyamatgazdat érinté bejelentés esetén a bejelentés
kivizsgalasahoz szlkséges informaciék Osszegyujtése, a vonatkozo
dokumentumok atvizsgalasa a Szervezet vezetdjének a feladata.

Az érintettek meghallgatasa, jognyilatkozataik régzitése, az ezzel kapcsolatos
technikai feltételek biztositasa a folyamatgazda feladata. A folyamatgazdat
érintd bejelentés esetén az érintettek meghallgatasa, jognyilatkozataik
rogzitése, az ezzel kapcsolatos technikai feltételek biztositasa a Szervezet
vezetbjének feladata.

A Szervezet vezetdjét érintd Dbejelentés esetén az iranyitd szerv
vezetdjét /tulajdonosi joggyakorlé személyét haladéktalanul értesiteni kell,
aki az értesitést kovetéen haladéktalanul intézkedik a bejelentés
kivizsgalasdhoz szlikséges informaciok OsszegyUjtésérdl, a vonatkozo
dokumentumok atvizsgalasarol, az érintettek meghallgatasarél,
jognyilatkozataik rdgzitésérsl, az ezzel kapcsolatos technikai feltételek
biztositasaroél.

Etikai bizottsag felallitasarol a szervezet vezetdje - érintettsége esetén az
iranyité szerv/tulajdonosi joggyakorlé - ddnthet, amelyet allando, a
vizsgalatokhoz minden esetben bevonandé szaktertileteket képviseld vezetSk
és specialis esetben meghivott tagok alkotnak. A bizottsag jog- és
hataskoreit, miikodésének részletes szabalyait kiilon szabalyzatban (etikai
kodex) szikséges rogziteni.

A személyes meghallgatasrdl jegyz6konyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

a) meghallgatas helyét, idépontjat;

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

c) a meghallgatott milyen minéségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

f) a jegyzékényv Dbejelentével valé ismertetésének tényét és a
jegyz6kdnyvben foglaltakkal valé egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;

g) a meghallgatason résztvevék alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan toérténd kezeléseét.

A tényallas tisztazasat kovetSen a szervezet vezetdje Osszefoglalod jelentést
készit.
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Az Osszefoglald jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid osszefoglalasat,

b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
c) a vizsgalat nélkil lezarhatdé lgyek esetében a vizsgalat mellézésének
okait,

d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve melléz6tt adatokat,
bizonyitékokat,

e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

f) az Uigy lezarasahoz szikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A Szervezet vezetéje a szervezeti integritast sérté események elharitasdhoz
szitkséges intézkedéseket a vonatkozd jogszabalyok, kiléndésen a
panaszokrol és a kozérdekll bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV. torvény
rendelkezései, valamint a vonatkozo intézkedési tervek, korrupcié megelézési
éves intézkedési terv alapjan koteles megtenni.

A Szervezet vezetéje a szervezeti integritast sérté események kapcsan
alkalmazhaté jogkdvetkezményeket a vonatkozé jogszabalyok, , valamint a
vonatkozé intézkedési tervek, korrupcidé megel6zési éves intézkedési terv
alapjan koteles megtenni.

A Szervezet vezetéje a szervezeten belllli bejelentdszemélyes adatait zart
moédon kezeli. (A bejelentési rendszert ugy kell kialakitani, hogy a nem
névtelen bejelentd személyét a bejelentést kivizsgalokon kivil mas ne
ismerhesse meg. A bejelentést kivizsgalok a vizsgalat lezarasaig vagy a
vizsgalat  eredményeképpen  torténdé  formalis  felelésségre  vonas
kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett
személyekre vonatkozo informaciokat kotelesek titokban tartani, és azokat -
a bejelentésben érintett személy tajékoztatasa kivételével - nem oszthatjak
meg a foglalkoztatéi szervezet egyetlen mas szervezeti egységével vagy
munkatarsaval sem. (Bejelenté védelme) Szervezeten beliili panasz, illetve
koézérdekd bejelentés esetében a bejelentd elismerésben nem részestl.

A panaszt és a kozérdeku bejelentést - ha térvény eltéréen nem rendelkezik -
az eljarasra jogosulthoz torténd beérkezésétdél szamitott harminc napon belul
kell elbiralni.

Ha az elbiralast megalapozé vizsgalat elérelathatélag harminc napnal
hosszabb ideig tart, errél a panaszost vagy a koézérdekli bejelentét - az
elintézés varhaté idépontjanak és a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak
egyideju kozlésével - tajékoztatni kell.

Az eljarasra jogosult a panasz vagy a koézérdekii bejelentés elintézésekor - a
mindsitett adat, illetve térvény alapjan Uzleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak
mindstild adat kivételével - a megtett intézkedésrél vagy annak mell6zésérdl -
az indokok megjeldlésével - a panaszost vagy a kozérdekll bejelentot
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haladéktalanul értesiti, illetve tajékoztatja.

Az irasbeli értesités mellézheté, ha a panasz vagy a kozérdektl bejelentés
elintézésérdl a panaszost vagy kdzérdekt bejelentét szoban tajékoztattak, aki
a tajékoztatast tudomasul vette.

A Szervezet vezetje a  szervezeti integritast sérté események
bekovetkezésének megeldzésére, valamint a bejelentett kockazatok és
események elézetes értékelése érdekében belsd kontrollrendszert alakit ki és
biztositja annak mtikédési feltételeit.

A Szervezet vezetéje felelés a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényesild - megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informaciés és kommunikéaciés rendszer, és

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért.

4./ A Szervezet vezetSje a Szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrol
kizarolag lokalis médon, elktldnitetten mutikdédé szamitégépen, évenkénti
nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

c) beérkezés/bejelentés modja,

d) érkeztetdszam, iktatészam vagy egy€b azonosito,

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

f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama, illetve
az ugy lezarasanak oka, ténye,

i) bejelents tajékoztatasanak ideje, modja, iktatészama vagy a
tajékoztatas mellézésének oka,

j) megjegyzes.

A bejelentéssel dsszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljeskértien a
Szervezet vezetSje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai
tekintetében a bejelents, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

Ha a koézérdeki bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e
természetes személyt megillets, a személyes adatairol valo tajékoztatashoz
valé joga gyakorlasa soran a kozérdekd bejelentd szemeélyes adatai nem
tehetok megismerhet6vé a tajékoztatast kéré személy szamara.
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5./ A Szervezet évente két alkalommal, a szervezeti integritast sérté
események bekdvetkezésének megelézése érdekében — a 3-4. sz. fiiggelékek
alapjan -, legkésé6bb november 30. napig -kulénds, de nem kizardlagos
figyelemmel az Allami Szamvev@szék esetleges relevans csoportos
elemzéseire, valamint a Szervezet integralt kockazatkezelés eljarasrendjérél
sz6l6 szabalyzatara —eldzetesenfelméri és értékeli a Szervezet muikodésével
kapcsolatos  korrupciés kockazatokat. Nagyon magas korrupcids
kockazati(21-25 pont) érték eseténazonnali intézkedés, valamint kiilon
korrupcié megel6zési éves intézkedési terv készitése is szlikséges.

6./ A korrupcié megelézési éves intézkedési terv végrehajtasat és annak
eredményeit a Szervezet vezetdjének nyilvanos integritasjelentésben kell
Osszefoglalnia.

Az el6zé bekezdések szerinti feladatok teljesitésének biztositasa - a feladat
atruhazasara valo tekintet nélkill — a Szervezet vezetdjének atruhéazhatatlan
személyes felel6ssége.
Iv.
A Szervezet munkatarsanak kozremiikoédése

1./ A Szervezet munkatarsa jogszabalyban rogzitett eljarasban tgyfélnek,
panaszosnak vagy az eljarasban résztvevd mas személynek nem mindstild,
szervezeten  kiviili  személlyel (a  tovabbiakban: érdekérvényesité)
feladatellatasa soran vagy feladatellatasdahoz kapcsolodéan csak felettese
eldzetes tajékoztatasat kovetéen talalkozhat. A szervezet munkatarsa
ajandékot, utazast (meghivas), egyéb elénydket - eltéré rendelkezések
hianyaban - csak ellenérdekt tgyfél hianyaban, partatlan, elfogulatlan
eljarasa alapjan, jogtalan eldnydkhéz nem jutva, felettesének irasbeli
hozzajarulasa alapjan, az abban meghatarozott értékhatarig fogadhat el.

2./ A tajékoztatasnak ki kell terjedni az érdekérvényesité és - ha van ilyen -
az altala képviselt szervezet nevére, a talalkozo céljara, idépontjara és
helyére. Amennyiben a munkatars a talalkozoval kapcsolatban a Szervezet
integritasat veszélyezteté kockazatokra vonatkozéd informaciéval rendelkezik,
ezt koteles irasban felettese tudomasara hozni.

3./ A felettes jogosult a munkatars érdekérvényesitével vald talalkozasat
megtiltani, vagy harmadik személy jelenlétéhez kotni. A Szervezet vezetdje
aSzervezetmunkatarsai szamara az érdekérvényesitékkel vald talalkozast
normativ utasitasban is megtilthatja, korlatozhatja vagy harmadik személy
jelenlétéhez kotheti.

4./ A Szervezet vezetdje évente koteles attekinteni az iranyitasa alatt allé
munkatarsak  érdekérvényesitékkel  valo talalkozasara  vonatkozo
informaciokat, felmérni az ezzel kapcsolatos kockazatokat, és az intézkedési
tervben megtenni az esetleges kockazatok kezeléséhez szlikséges
intézkedéseket.
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5./ Jelen szabalyzat 3-4. sz. fuggelékeinek alkalmazasaval a szervezeti
tevékenységben rejlé korrupcios veszélyeztetettség elézetes kockazatbecslését

6 havonta el kell végezni.
V.
Zar6 rendelkezések

1./ Jelen Szabalyzat 2020. januar 3. nappal 1ép hatalyba. Jelen szabalyzat
hatalybalépésével egyidejuleg targyi Ugyben hatalyos korabbi szabalyzat
hatalyat veszti.

Kelt: 2020. januar 2.
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1. sz. melléklet

Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogya Gércei Ovoda mukddésével Osszefliggd
visszaélésekre és az integritasi, korrupcidés kockazatokra vonatkozo
bejelentések fogadasarol és kivizsgalasardl, a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjérél szolé szabdlyzatban foglaltakat
megismertem, betartasat ram nézve kételezének ismerem el:
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2. sz. melléklet
Fogalomjegyzék

Belsé kontroll koordinator: az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijelolt szervezeti felelds.

Belsé kontrollrendszer: a szervezeti célok megvaldsitasat segité eszkézok
dsszessége. Egyméasra  épulé és  egymast kiegészitd elemei a
kontrollkdrnyezet, az integralt kockazatkezelési rendszer, a
kontrolltevékenységek, az informacios- és kommunikacioés rendszer valamint
a monitoring.

Biincselekmény: a Btk. altal szankcionalt cselekmény.

Bizonytalansag: jévébeni eseményekkel kapcsolatos informacidhiany.
Csoportfacilitator: csoporton beliili folyamatok segitdje.

Csoportmunka: transzformativ valtozas elérésére irdanyuloé beavatkozasi
stratégia.

Dialégus: olyan csoportos kommunikaciés mod, amelyben minden
csoporttag véleményét komolyan veszik és megfontoljak. A konszenzushoz
valé eljutas eléfeltétele.

Egyenes szandék: olyan magatartas, melynek kévetkezményeit tanusitoja
kivanja.

Ellenérzési nyomvonal: a teleptilési Onkormanyzat/ koltségvetési
szerv/gazdasagi tarsasig mukodési folyamatainak szdéveges, tablazatokkal
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiiléndsen a
felelésségi és informaciés szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utolagos ellendrzését.
Eshetéleges szandék: olyan magatartas, melynek kovetkezményeibe
tanusitdja belenyugszik.

Etikai vétség: valamely etikai kodex — példaul a Magyar Kormanytisztvisel6i
Kar Hivatasetikai Koédexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatasetikai
Kédexe — altal szankcionalt cselekmény.

Facilitator: folyamatsegitd.

Fegyelmi vétség: foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozé torvény altal
szankcionalt cselekmény.

Folyamat: a szervezet altal végrehajtott tevékenységsor. Altaldban technikai
valtozasokat létrehozé folyamatokat értiink alatta, de vannak transzformativ
valtozasokat létrehozo folyamatok is.

Folyamatfacilititor: a szervezeten bellli - transzformativ valtozasra
iranyulé — folyamatok segitéje.

Folyamatgazda: az adott folyamatleiras létrehozasaért felelés személy, aki
altalaban is felel a folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és
fejlesztéséért.

Folyamatleirds: a folyamattal kapcsolatos Osszes lényeges informacio,
valamint a folyamatba tartozo tevékenységek 1épésenkeénti leirasa.
Folyamatmenedzser: folyamatmenedzsment feladatokat ellaté szakember.
Tébbek kdzott szervezi a szervezeti folyamatok azonositasat és leirasat is.
Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a szervezet allandé
hozzaillesztése a kiilsé igényekhez és a tagabb értelemben vett kornyezeti
elvarasokhoz.
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Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6- é&s
részfolyamatok  egymas  koOzotti  kapcsolatrendszerének — leirasa  és
szemléltetése.

Féfolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai,
altalaban szervezeti — kilsé és Dbels6 - funkcidkkal azonosithato.
Folyamatabraban altalaban nem lehetséges megjeleniteni.

Gondatlansag: olyan magatartas, melynek Ilehetséges kovetkezményeit
tanusitéja elére latja, de kénnyelmilien bizik azok elmaradasaban, vagy a
kovetkezményeket azért nem latja elére, mert a téle elvarhaté figyelmet vagy
kortiltekintést elmulasztja.

Hanyag  gondatlansag: olyan = magatartas, melynek  lehetséges
kovetkezményeit tanusitéja azért nem latja elére, mert a téle elvarhato
figyelmet vagy kortiltekintést elmulasztja.

Hato6sagi eljaras: Vonatkozo jogszabaly szerinti eljaras.

Hidnyossag: valamely kovetelménynek vagy elvarasnak valé meg nem
felelés.

Informaciés és kommunikaciés rendszer: a szervezeten bellili vertikalis és
horizontalis, valamint formalis és informalis, informaciés (egyiranyu) és
kommunikaciés (kétiranyt) informéaciotovabbitasi csatornak rendszere.
Integralt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer
mikddése.

Integralt kockazatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési
folyamat eredményeként 1étrejévé kockazatkezelési intézkedési terv, amely a
szervezet céljaival kapcsolatos valamennyi olyan kockazat kezelését magaban
foglalja, amelyek kezelése a szervezet kockazati tUréshatarara tekintettel
indokolt.

Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapti kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes
modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkittizéseinek és
értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes
kdérii azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és
az abban foglaltak nyomon kdévetését.

Integritds: személyes vagy szervezeti integritas. Altalaban szervezeti
integritast értlink alatta.

Integritds tandcsadé: a hivatali szervezet vezetdje altal az integritasi és
korrupciés  kockazatok  kezelésében  valo  tamogatédsra @ és = az
integritasiranyitasi rendszer és a bels6 kontrollrendszer egyes elemei
mukddtetésének koordinalasara kijeldlt, megbizott, foglalkoztatott személy.
Integritdsi és  korrupciés kockazatok felmérése: az  eldirt
kockazatfelmérés. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi és korrupciés kockdzatok kezelésére szolgdlé intézkedési
terv: az eldirt intézkedési terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.
Integritasi kockazat: a teleptilési onkormanyzat/kéltségvetési
szerv/gazdasagi tarsasag célkitlizéseit, értékeit, elveit sért6 vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége.
Integritasjelentés: az eldirt jelentés, amely az integritasi és korrupcios
kockazatok kezelésére szolgald intézkedési terv végrehajtasat és eredményeit
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foglalja dssze. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasiranyitasi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer
funkcionalis alrendszere, amely az integritds alapu  mukodés
megteremtésében részt vevd személyek és csoportok
tevékenységénekdsszehangolasaval, a  kontrollkérnyezethez  illeszkedve
biztositja a szervezeti kultura egységét az értékek, elvek, célkitlizések és
szabalyok meghatarozasa, a kovetésiikhdéz szlikséges utmutatas és
tanacsadas, a megfelelés nyomon kovetése és szilikség esetén kikényszeritése
utjan.

Interji: két vagy tébb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interju
készitéi az interju alanyatol informaciékat nyerjenek egy meghatarozott
témakorben.

Intézkedési terv: ha a szovegkOrnyezetb8l mas nem koévetkezik, az
integritasi és korrupcios kockazatok kezelésére szolgalo intézkedési terv.
Kérdéiv: adatgytjtési eszkoz, amely az adatkézlék valaszainak roégzitésére
szolgal, altalaban strukturalt, elére rogzitett kérdéssorok mentén.

Kihatis: annak a hatasnak a mértéke és iranya (negativ vagy pozitiv),
amelyet egy esemény bekévetkezése a szervezeti célok elérésére gyakorol.
Kiscsoportos beszélgetés: egyszeri moderalt brainstorming a kockazatok
azonositasa érdekében.

Kitettség: a valoszinliség és a kihatds — valamilyen moédon - egyesitett
mértéke.

Kockazat: a jovében valamilyen valészintséggel bekdvetkezd esemény, ami
bizonyos mértékben, negativ vagy pozitiv iranyban befolyasolja a szervezeti
célok elérését.

Kockazati tényezé: kockazat okaként azonosithaté kértilmény.

Kockazati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabol
jelentdséggel biré dolgok 6sszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel
azonos.

Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati
tiréshatart meghaladé
kockazatokkalszembenivalaszintézkedésekdsszessége. Altalabanaz integralt
kockazatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési
terv.

Kockizatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetdvé
teszik a szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra haté negativ
hatasok vagy lehetéségek felismerését, elemzését és kezel€sét. Altalaban
integralt kockazatkezelési rendszert értiink alatta.

Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan
valasztott magatartas.

Kockazatmenedzser/Megfelelésért felelds (tovabbiakban:
Kockazatmenedzser): a kockazatok kezelésének szervezéséért felelds
személy. Alapveté célja annak elSsegitése, hogy a szervezet kiilsé és belsé
tevékenységét tekintve megfeleljen az iranyado jogszabalyokban és az altala
alkotott belsé szabalyzatokban foglaltaknak, valamint az erkdlcsi, etikai és
tarsadalmi elvarasoknak.

Kockazatkezelési Munkacsoport/Kockazatkezelési Bizottsag
(tovabbiakban: Kockazatkezelési Munkacsoport): Kiilénésen jelen szabalyzat
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IV. fejezetében, valamint 2. sz. mellékletében meghatarozott feladatok
ellatasa.

Kockazati tiréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a
hivatali szervezet vezetéje mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a
felmertlé kockazatokra.

Konszenzus: egyetértés vagy megegyezés egy adott csoport tagjai kozott. A
konszenzushoz valé eljutas azzal jar egytlitt, hogy minden egyes csoporttag
véleményét komolyan veszik és megfontoljak.

Kontrollkérnyezet: a vezeték és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald
viszonyanak, tudatossaganak kiilsé szemlél szaméara megfigyelhetd jelei. A
kontrollkérnyezet magaban foglalja az egyéni és szervezeti integritas
fejlesztését, az etikai értékeket, az érintettek szakmai kompetencidjat, a
szervezet vezetésének filozofiajat és stilusat, a feleldsségi kordk kijelolésének,
a beszamoltatasnak, valamint teljesitményértékelésnek a modszereit,
tovabba a vezetbk vezetési tevékenységének mindségét. Beletartoznak
ugyanakkor a szervezet tevékenységét szabalyozo intézkedések, a
szabalyozok rendszere és a szervezetet leiré dokumentumok is.
Kontrolltevékenység: mindazok az cljarasok, amelyek biztositjak, hogy a
vezetés altal megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra kertljenek, és
az azokat veszélyeztets kockazatokat a tevékenység soran a szervezet kezelje.
A kontrolltevékenységek a kockazatok kezelésének eszkozei.

Koordinicid: a szervezet tagjai cselekvésének 6sszehangolasa.

Korrupcid: az integritas hianya.

Korrupciés cselekmény: olyan szervezeti integritast sérté cselekmeény,
amelyet a Btk. is szankcional.

Korrupciés kockazat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupcids
cselekmény bekdvetkezésének a lehetségét jelenti.

Kozérdekii bejelentés: olyan kortilményre iranyulé figyelemfelhivas, amely
koérilmény orvoslasa vagy megszlintetése a kozdsség vagy az egeész
tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekti bejelentés javaslatot is
tartalmazhat.

Lehetdség: a szervezeti célok elérése szempontjabol pozitiv kihatasta
kockazat.

Monitoring: nyomon koévetési mechanizmusok rendszere, amely lehetové
teszi, hogy a folyamatok és a belsd kontrollrendszer folyamatos megfigyelés
és értékelés alatt alljon, igy a szervezet kontrollrendszere rugalmasan tud
reagalni a valtozo kiilsé és belsé kérulményekhez.

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

Probléma: a szervezeti célok elérését mar jelenleg is akadalyozo kértilmény.
Részfolyamat: egy féfolyamatba tartozod, elkiiléntilé eredménnyel jaro,
egymashoz kapcsoléds tevékenységek lancolata. Minden esetben lehetséges
folyamatabraval abrazolni.

Szabalysértés: a Szabs. tv. altal szankcionalt cselekmény.

Szabalytalansag: a szervezeti integritast sérté esemény korabbi elnevezése.
Szandékossdg: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tanusitoja
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kivanja, vagy e kovetkezményekbe belenyugszik.

Személyorientalt koordinacié: egyrészt személyes hatasgyakorlas masokra
egy cél iranti kézds eréfeszités érdekében, masrészt a kdzos értékek és célok
folyamatos kimunkalasa és a kortilményekhez igazitasa. Az angol
,Leadership” kifejezésnek megfeleltethetd.

Személyes integritas: egy személynek az altala vallott értékeknek megfeleld
viselkedése.

Szervezeti integritds: a szabalyszer(i, a szervezet vezetdje és az iranyito
szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
mukddeése.

Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a
szervezetre vonatkozd szabalyoktél, valamint a jogszabalyi keretek kozott a
vezetd és az iranyité szerv altal meghatarozott szervezeti célkitizéseknek,
értékeknek és elveknek megfelel6 mukodésto! eltér.

Szervezeti integritist sértd eseményre vonatkozé bejelentés: olyan
kozérdekii bejelentés, amely az adott szervezet integritasat sérté eseményre
vonatkozik.

Szervezeti kultiira: a szervezetben megjelend értékek, attittidok, szokasok,
vélekedések, hiedelmek Osszefliggd rendszere, amelynek kozvetve és
kdzvetetten tapasztalhaté részei (nyilvanvald és rejtett, nehezen felismerhetd
elemei) is vannak.

Technikai valtozas: olyan szervezeti valtozas, amely a szervezet mukddési
moédjat érdemben nem valtoztatja meg, csak valamely részelem korrekciojat
célozza. Technikai valtozas esetében valamilyen valtozas van a szervezetben,
de maga a szervezet valéjaban nem valtozik.

Technikai koordindcié: jellemzéen formalizalt, dokumentalt eszkozokkel
torténd szervezeti koordinacio.

Transzformativ valtozas: olyan szervezeti valtozas, amely érdemben
valtoztatja meg a szervezet muikodési moédjat. Transzformativ valtozas
esetében maga a szervezet is valtozik.

Tudatos gondatlansidg: olyan magatartas, melynek lehetséges
kovetkezményeit tanusitéja elére latja, de koénnyelmlien bizik azok
elmaradasaban.

Valdszintiség: egy esemény bekovetkezésének esélye.

Veszély: a szervezeti célok elérése szempontjabol negativ kihatast kockazat.
Vezetéi nyilatkozat: a belsd kontrollrendszer miikddésérdl szolo vezetdi
nyilatkozat.
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3. sz. melléklet

Korrupciémegel6zési intézkedési terv

Aszervezet megnevezése:

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv?

Az intézkedés korrupciémegelézési
intézkedési terven bellili sorszama:

Az intézkedés (feladat) megnevezése:

A feladat - esetleges - munkaterven
beliili azonosité szama:

A feladat eredete (jogszabalyi rendelkezés,
eseti utasitas, egyéb):

A feladat végtermeéke:

Az eredmény melyik célkittizés
megvaldsitasat szolgalja:

A szervezeten beliili felelds:

A végrehajtasban koézremtikodd
munkatarsak szama:

Kilsé
kodzremikddé / szervezet/ minisztérium:

Hataridé:

A feladat ellatasnak koltsége:

A koéltség forrasa:

Feluilvizsgalat idépontja:

Egyéb (megjegyzés):

Az intézkedés tartalmanak kifejtése:

Az intézkedés megvalositasa
dsszességében varhatéan mennyire
bonyolult, eréforras-igényes és
kockazatos?

kevéssé — kozepesen — nagyon

Az intézkedés megvaldsitasa varhatéan
milyen mértékben erdsiti az integritast?

kevéssé — kdzepesen — nagyon
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4. sz. melléklet

Korrupcibé megelézési intézkedési terv integritasjelentése

Az integritasjelentés a korrupcié megelézési intézkedési terv intézkedési sablonjat

koveti, ahhoz hasonldéan

intézkedéseként kell kitdlteni.

Teljes egészében

tartalmazza az intézkedési tervi sablon mezdit, azonban ujabb mezdkkel egésziti

ki azokat.

A szervezet megnevezése:

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv?

Az intézkedés korrupcié megelézési
intézkedési terven bellili sorszama:

Az intézkedés (feladat) megnevezese:

A feladat - esetleges - munkaterven
beliili azonosité szama

A feladat eredete (jogszabalyi rendelkezés,
eseti utasitas, egyéb):

A feladat végterméke:

Az  eredmény melyik célkittiizés

megvalositasat szolgalja:

A szervezeten belili felelds:

A végrehajtasban kdzremtikodd
munkatarsak szama:

Kiilsé
kézremiikodé [/ szervezet/ minisztérium:

Hataridé:

A feladat ellatasnak koltsége:

A koltség forrasa:

Feltilvizsgalat idépontja:

Egyéb (megjegyzés):

Az intézkedés tartalmanak kifejtése:

Az intézkedés megvaldsitasa
dsszességében varhatdéan mennyire
bonyolult, eréforras-igényes és
kockazatos?

kevéssé — kdzepesen — nagyon

Az intézkedés megvaldsitasa varhatéan
milyen mértékben erdsiti az

kevéssé — kdzepesen — nagyon
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integritast?

Melyik évre vonatkozik az
integritasjelentés?

Az intézkedés megvaldsitasa:

még nem valosult meg
részben megvalosult

teljes egészében megvalésult

Az intézkedés megvaldsitasanak
kifejtése:

Indokolt-e az intézkedés
megvalositasinak folytatasa
kovetkezo évben? Ha nem, miért?

Az intézkedés megvaldsitasa soran
felmeriilt nehézségek:

Az intézkedés soran kialakitott, mas
szervek szamara is ajanlhaté jo
gyakorlatok:

Visszatekintve az intézkedés
megvaldsitiasa osszességében
mennyire bizonyult bonyolultnak,
eréforras-igényesnek és
kockazatosnak?

kevéssé — kdzepesen — nagyon

A jelentés készitésekor az intézkedés
milyen mértékben latszik erdsiteni
azintegritast?

kevéssé — kdzepesen — nagyon
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1. sz. fiiggelék

Feljegyzés
a 20..... évi belsé szabdlyzatok/szabdlyozottsdg folyamatos feliilvizsgadlatardl,
a belsd kontrollrendszer miikodésérél
Kiilsnssen az ellenérzési nyomvonalrdl szold szabalyzatban foglaltak, valamint az ASZ
vonatkozé segédlete (6nteszt) alapjén, a nyomon kovetési rendszer keretében a
szervezetalabbi belsd szabédlyozottsdganak/szabalyzatainak feliilvizsgalata, azaz
m az alapitd okirat;
m a szervezeti és miikodési szabalyzat (SzMSz) és mellékletei;
m az igyrendek;
m a belsd szakmai és pénziigyi szabalyzatok;
m az utasitasok;
m a folyamatleirasok;
m az ellenbrzési nyomvonalak;
B a munkakori leirdsok;

m Gtmutatok, kézikonyvek.

a vonatkoz6 jogszabalyok és a mindenkori, hatdlyos szervezeti felépités alapjan a ........ évben
folyamatosan feliilvizsgalatra keriiltek.

Kelt: 20....... €v hé..in nap

............................................

Szervezet vezetdje/vagy Folyamatgazda




Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

2. sz. fiiggelék

A szervezeti tevékenységben rejlo
korrupcios veszélyeztetettség kockazatbecslése a
korrupciés kockazatok azonositasa érdekében, kiilonos
tekintettel partnerek dsszeférhetetlenségének és
atlathatosaganak szerzédéskotést megel6zo ellendrzésére,
gazdasagi vagy egyéb érdekeltség vizsgalatara

I Jogi személy szerzddo £él
Jogi személy szerzddd fél meve: .. ...
Jogi személy szerz6d6 fél székhelye: ...
CégjegyZEKRSZAMAL ... .oiiiitiiiii e
F N LY 71 111 R PR R PR

Atlathatésagi nyilatkozat Kelte: ..........ooooiiiiiiiini
atlathatdsagi nyilatkozata alapjan az aldbbiakat allapitottam meg.

I1./ Természetes személy szerzodo fél
Természetes személy szerz6dd fél neve: ...
Természetes személy szerz6do fél lakohelye: ...
Természetes személy adOSZAMA: .......oooviviiiiiiin

megbizasra irdnyadé jogszabalyban foglaltak szerinti Osszeférhetetlenségre vonatkozd
nyilatkozata alapjan az alabbiakat 4llapitottam meg.

I11./ Természetes személy foglalkoztatott
Természetes személy foglalkoztatott meve: ...
Természetes személy foglalkoztatott lakohelye: ...
Természetes személy foglalkoztatott addszama: ...,

a foglalkoztatasra irdnyadd jogszabélyban foglaltak szerinti 8sszeférhetetlenségre vonatkozd
nyilatkozata alapjan az aldbbiakat allapitottam meg.




Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

Jellemzo Kategoria Tevékenység  |Nagyon| Magas | Kozep | Alacs | Nincs
tulajdonsagok l?(l)iﬁzzlisz koclt(az es ony | kocka
at a kocka | kockd | zat
zat zat #X
X aexxx | kX XX
Szerzodések kozbeszerzések
beszerzések
visszterhes szerzd-
dések
ingyenes
szerzddések
Kifizetések tamogatasok
Kozfeladat juttatdsok, segélyek
ellatasa maganszemeé-
lyeknek
munkahelyi
juttatasok
Engedélyezés engedélyek
jovahagyésok
igazolasok
Szabdlyalkotas Poplailomatis
(amelyeknek
tartalma)
Jogalkalmazas irdnyitds

felligyelet

ellendrzés




Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

Jellemz6 tu- Tipus Tevékenység
lajdonsagok
Informdcid személyes adatok
védelme

heszdmoliatisi
rendszer

iratkezelés

Pénz pénzre sz6l6 kovete-

Koztulajdon 1és kezelése
kezelése

portfolié menedzs-
ment

készpénz kezelése

prémiumok, koltség-
térités, bonuszok,
személyi juttatdsok
Javak vétel / eladas
(ingd, ingatlan) | vagyongazdalkodas

Megjegyzés: * XXXXX nagyon magas kockdzat, XXXX magas kockézat, XXX — kdzepes
kockazat, XX — alacsony kockézat, X — nincs kockazat (,nincs kockazat” kivételével az
integralt kockazatkezelési rendszer szabilyai szerint kell eljarni. Hhines kockazat”
esetében kockazat azonositasa, értékelése és intézkedési terv/megel6zési intézkedési terv,
integritisjelentés megfogalmazasa, illetve egyéb kiilon intézkedés és szabalyozas nem
indokolt.)

A szervezeti tevékenységben rejlé korrupcids veszélyeztetettség kockazatbecslését 6 havonta
el kell végezni.

Kelt:
Szervezet vezetdjének

alairdsa




Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

korrupcios kockazatok azonositiasa érdekében, kiilonos

3. sz. fiiggelék

A szervezeti tevékenységben rejlo
korrupcids veszélyeztetettség kiilon kockazatbecslése a

tekintettel az érdekérvényesitokkel valo talalkozasra
(A szervezet egészét érintd Osszesitd értékelés)

Jellemzo6
tulajdonsagok

Kategoria

Tevékenység

Nagyon

magas
kockaz
at

FRXXXX

Magas
kockaz
at

/000

Kozep
es
kocka
zat
£XXX

Alacs
ony
kocka
zat
*XX

Mérsé
kelt
kocka
zat
*X

Kézfeladat
ellatdsa

Szerz6dések

kdzbeszerzések

beszerzések

visszterhes szerzd-
dések

ingyenes
szerzddések

Kifizetések

tamogatasok

juttatdsok, segélyek
maganszemé-
lyeknek

munkahelyi
juttatasok

Engedélyezés

engedélyek

jovahagydsok

Szabalyalkotas
(amelyeknek
tartalma)

igazolasok

AR

Jogalkalmazas

iwanyitas

felligyelet

ellendrzés




Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

Jellemz§ tu- Tipus Tevékenység
lajdonsagok
Informacio személyes adatok

védelme

beszamoltatas
rendszer

iratkezelés

Pénz pénzre sz616 kdvete-

Koztulajdon [8s kezelése
kezelése

portfolié menedzs-
ment
készpénz kezelése

prémiumok, koltség-
térités, bonuszok,
személyi juttatdsok
Javak vétel / eladds
(ingd, ingatlan) | vagyongazdalkodas

Megjegyzés: * XXXXX nagyon magas kockdzat, XXXX magas kockazat, XXX — kozepes
kockazat, XX — alacsony kockazat, X — mérsékelt kockazat (Mérsékelt kockizat kivételével
az integralt kockazatkezelési rendszer szabalyai szerint kell eljarni. Mérsékelt kockazat
esetében kockazat azonositasa, értékelése és intézkedési terv/megel6zési intézkedési terv,
integritasjelentés megfogalmazasa, illetve kiilon szabalyozas nem indokolt.)

A szervezeti tevékenységben rejld korrupeids veszélyeztetettség kockazatbecslését 6 havonta
el kell végezni.

Kelt:

...........................................

Szervezet

vezetOjének




Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

A szervezeti tevékenységben rejlo

alairasa

4. sz. fiiggelék

korrupcids veszélyeztetettség kiilon kockazatbecslése a
korrupcios kockazatok azonositasa érdekében, Kiilonos
tekintettel partnerek osszeférhetetlenségének és

atlathatosaganak szerzodéskotést megelozo ellendrzésére,
gazdasagi vagy egyéb érdekeltség vizsgalatara

(A szervezet egészét érintd isszesitd értékelés)

Jellemzo
tulajdonsagok

Kategoria

Tevékenység

Nagyon

magas

kockaz
at

¥XXXXX

Magas
kockaz
at

*XXXX

Kozep
es
kocka
zat
£XXX

Alacs
ony
kocka
zat

Nincs
kocka
zat
X

Kozfeladat
ellatasa

Szerzddések

k&zbeszerzések

beszerzések

visszterhes szerz6-
déselk

ingyenes
szerzBdések

Kifizetések

tamogatasok

juttatasok, segélyek
maganszemé-
lyeknek

munkahelyi
juttatasok

Engedélyezés

engedélyek

jovahagydsok

Szabélyalkotds
(amelyeknek
tartalma)

igazoldsok




Integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

Jogalkalmazds wanyitds

felligyelet

ellenbrzés




Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

Jellemz6 tu- Tipus Tevékenység
lajdonsagok
Informécio személves adatok
védelme

pénzre sz6lo kovete-
Koztulajdon Pénz 1és kezelése
kezelése

prémiumok, kiltség-
vétel / eladas

Javak
(ingd, ingatlan)

Megjegyzés: * XXXXX nagyon magas kockazat, XXXX magas kockédzat, XXX — kézepes
kockazat, XX — alacsony kockazat, X — nincs kockazat (,,nincs kockdzat” kivételével az
integralt kockdzatkezelési rendszer szabdlyai szerint kell eljarni. ,nines kockazat”
esetében kockazat azonositiasa, értékelése és intézkedési terv/megeldzési intézkedési terv,
integritdsjelentés megfogalmazasa, illetve egyéb kiilon intézkedés és szabdlyozds nem
indokolt.)

A szervezeti tevékenységben rejld korrupceios veszélyeztetettség kockéazatbecslését 6 havonta el
kell végezni.

Kelt:
Szervezet vezet6jének

alairasa




