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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy a hatalyos jogszabalyoknak, megfeleléen meghatarozza a Tarsasag Szervezeti
integritast sértd események kezelése rendjének alapelveit és eljarasrendi szabalyait.

1.2 A szabalyzat hatilya

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére, tovabba az ezekben
alkalmazotti vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyekre (tovabbiakban dolgozok).

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsasagnal észlelt valamennyi Szervezeti integritast sért6 ese-
ményre.

2. Aszervezeti integritast sérté események fogalma

(1) A Tarsasag szervezeti integritasat sérté esemény minden olyan esemény, amely a Tarsasagra vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott az Ugyvezeto és az alapito altal meghatarozott szervezeti
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikddéstol eltér.

(2) Szervezeti integritast sért az a dolgozo, aki szandékosan, kozvetleniil vagy kozvetit6 Gtjan barmilyen
elényt kér, vagy az elényt, illetve elony igéretét elfogadja, akar a maga, akar egy harmadik személy javara
azért, hogy cselekedjen a kotelessége szerint, vagy tartozkodjon a kdtelessége szerinti, illetve a miikodéssel
kapcsolatos cselekvésektol.

(3) A szervezeti integritast sértd események két tipusba sorolhatok:

szabalytalansag,
egyéb szervezeti integritast sért6 esemény.

A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytdl (jogszabaly, szabalyzat, utasitds, munkakori leiras stb.) valod
eltérést jelent a gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, a feladatellatas barmely tevékenységében az
egyes milveletekben fordulhat eld.

A szervezeti integritast sérté esemény alapesetei:

a.) a szandékosan okozott (félrevezetés, megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan ki-
fizetés, stb.),

a nem szandékosan okozott (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett
nyilvantartasbol, stb. szarmazo).

A szervezeti integritast sérté események fajtai:

a.) egyedi,

b.) ismétl6do,

c.) rendszerszintd.
(4) Minden esetben le kell folytatni a szervezeti integritast sértd esemény kivizsgalasaval kapcsolatos elja-
rast, ha az eseménynél felmeriil a szandékossag gyanija, vagy az eseménynél ugyan nem meril fel a szan-
dékossag gyanuja, de ismétlédé az eléfordulas, vagy rendszerszintii problémara utalo jelek vannak.

(5) A munkafolyamatokban elkovetett és a belsé kontrollrendszer keretében feltart olyan hiba, mulasztas,
szabalytalansag, amely egyértelmiien nem jar sem anyagi kihatassal, sem reputacios kockazattal, tovabba az
adott folyamat céljat, a végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti €s mindemellett a munkafolyamatokba épi-
tetten a folyamat felelGse altal javithatd, nem szervezeti integritast sértd eseménynek, csupan hianyossagnak
tekintendd.
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2.a A szervezeti integritast sért6é események bekovetkezésének megel6zésére kialakitott eljarasi szaba-
lyok

A szervezeti integritast sérté események kezelése az Ugyvezeté feladata, aki e feladatat a Tarsasig
Szervezeti és mitkodési szabalyzata szerint meghatarozottakban foglaltak alapjan a teriiletek vezetdi-
nek bevonasaval valoésitja meg a szabalyozottsag betartasanak biztositasaval, megfelelé kontrollfolya-
matok miikodtetésével, a kovetkezok szerint:

- aszervezet jogszabalyok szerinti miikodtetése
- aszabalyok betartasat minden vezet6 kisérje figyelemmel

- szervezeti integritast sért6é esemény esetén a lehetd leggyorsabb és kelld hatékonysagu intézke-
dés torténjen, a szervezeti integritast sért6é esemény megsziintetésre keriiljon és megtorténjen
a hibas belso szabalyzat megfelel6 korrigalasa.

- indokolt esetben sort kerit a személyes felel6sség megallapitiasara és az ehhez sziikséges 1épések
megtételére.

Minden vezeto koteles a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szervezeti integritast sérté esemény
ismételt el6fordulasanak megel6zése érdekében intézkedések megtételére, a bekovetkezett események
feltarasaért, sziikség esetén annak dokumentalasaért, tovabba indokolt esetben a felel6sségre vonas
Ugyvezeto felé torténé kezdeményezéséért.

Valamennyi munkatars kotelessége az észlelt integritast sérté esemény jelzése a szokasos szervezeti 1t
(munkakoéri leiras és SZMSz szerint értelmezend6) betartasaval a vezetéje felé, valamint az elrendelt
intézkedések megvaldsitasa.

A szabalyszeri miikodést, illetve tevékenységet a szabalytalansagok megel6zése és feltarasa érdekében
a belsd ellendrzés éves ellendrzési terv keretében ellendrzi.

2.b A szervezeti integritast sérté események elharitasahoz sziikséges intézkedések

Elsédlegesen a munkatarsak altal az onellendrzés soran észlelt, illetdleg a belsé kontrollrendszer kere-
tében valésul meg.

A szervezeti integritast sértd esemény megsziintetésére a hataskorrel rendelkezo vezetonek kell intéz-
kednie, melyrol tajékoztatja az Ugyvezetot, aki az esetet kiemelt jelentéségilivé nyilvanithatja és maga-
hoz vonhatja az eset kezelését.

Az alabbi esetekben mindenképp Kkiemelt jelentdségiinek mindsiil az esemény, ha:
- a Tarsasag zavartalan miikodését sérti
- a Tarsasag hirnevét negativan befolyasolja
- oOnalléan alkalmas a Tarsasag feliigyeleti szerve altali jogkovetkezmény alkalmazasara
- olyan esemény mely mas feladategységek ellatasat stlyosan befolyasolja
- a100 000 Ft-ot meghaladé vagyoni hatrannyal jaro
- melynek folytan a Tarsasag ellen hivatalos eljaras indulhat.

Nem kell uj eljarast lefolytatni olyan tipusu esemény esetén, amely kapcsan mar eljaras van folyamat-
ban.

A folyamatban nem vehet részt olyan személy, akitol az iigy targyilagos megitélése nem varhato.
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3. A szervezeti integritast sérté események kezelésben eljaro személyek és a szervezeti integritast
sérto kockazatok és bejelentett események elozetes értékelésének modszertana

3.1. A szervezeti egység vezetok

(1) A szervezeti egység vezetok (gazdasagi-, szakmai -, intézmény-vezetd) kotelesek jelezni a kijelolt szer-
vezeti integritas felels részére, amennyiben szervezeti egységiikben a szervezeti integritast sérté ese-
ményt észlelnek, illetve, ha hozzajuk beosztott dolgozojuk, vagy barmely mas személy szervezeti integ-
ritast sértd eseménnyel kapcsolatos bejelentést tesz. A szervezeti egység vezetOk 4altal alkalmazando6 szer-
vezeti integritast sértd eseményt bejelentd adatlap mintajat jelen szabalyzat 1. szamu melléklete tartal-
mazza.

(2) Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt a szervezeti egység vezetd sajat hataskorben is kezelni
tudja, Ggy a bejelentd lapon jelzik a mar altaluk megtett intézkedéseket.

(3) A szervezeti egység vezet6k sajat hataskorben kezelhetik a 2. pont (8) bekezdésében foglalt, hianyossag-
nak mindsiil6 eseteket.

3.2. A kijelolt szervezeti integritas felelés és a bejelentések, észlelt események osszegyiijtése

(1) A kijelolt szervezeti integritas felelés az SzZMSz szerint kdzvetleniil hozza rendelt szervezeti egységek
vonatkozasaban: az Ugyvezet és a Gazdasagi vezetd és a Szakmai vezeto.

(2) A Kkijelolt szervezeti integritas felelOs feladata a szervezeti egységek vonatkozasaban a szervezeti in-
tegritast sérté eseményekkel kapcsolatos bejelentések fogadasa, mérlegelése, az arrol sz616 dontés meg-
hozatala, hogy az esemény kezelésére a korabban a szervezeti egység vezetdk altal megtett intézkedések
elegendoek-e, illetve sziikség esetén annak kivizsgalasa, az esemény kezelésére iranyulé eljaras megin-
ditasara szolo6 javaslat elkészitése.

A szervezeti integritast sérto esemény vagy annak kockazata felmeriilhet a miikodés korében észleltek
alapjan szervezeten beliil, illetve érkezhet kiilso észrevétel, bejelentés titjan. Ennek megfeleléen a be-
jelento lehet munkatars, vagy Kkiilso személy, iigyfél. A szervezeti integritast sért6é esemény felmeriilhet
ugy is, hogy maga az integritasi felelds tapasztalja, melynek soran ugyanugy sziikséges eljarni, mintha
bejelentés formajaban érkezett volna.

A bejelentések megtételére széban (hivatali idében), irasban és elektronikus iiton van lehetdség a Tar-
sasag elérhetdségein, melyek a kovetkezok:

telefon: 06-1/ 436 1957
cim: 1083 Budapest, Or u. 5-7.
e-mail: integritas@pestesely.hu

Nem kozvetleniil az integritasi feleléshoz érkezo bejelentést hozza haladéktalanul tovabbitani sziiksé-
ges.

Ertékelés médszertana:

Az integritasi felelos a bejelentésrol valé tudomasszerzést kovetoen haladéktalanul megvizsgalja, hogy
integritast sérté eseményrol van-e sz6. Amennyiben nem, gy azt nyolc napon beliil — a bejelentd egy-
ideji értesitése mellett — tovabbitja az adott teriilet felelose részére tovabbi iigyintézésre.

A bejelentések minden esetben iktatasra Kkeriilnek.

Ha a Tarsasaghoz olyan bejelentés érkezik, melynek tartalmabél megallapithaté, hogy integritast sérto
esemény all fenn, azt a cimzett6l és megjeloléstol fiiggetleniil gy kell kezelni, mintha integritast sérto
esemény bejelentése volna.

A integritas felelés megvizsgalja, hogy a bejelentés mire vonatkozik, igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
illetve siirgés intézkedést.
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Az értékelésrol rovid feljegyzésben tajékoztatja az Ugyvezetét, javaslatot téve a sziikséges intézkedé-
sekre, melyekrél az iigyvezeto dont.

Az integritasi felel6s, ha nem all rendelkezésére elegendé informacié az eljaras lefolytatasahoz, az Ugy-
vezet6 jovahagyasa mellett, sziikség esetén tovabbi informacio beszerzése irant intézkedik.

(3) A szervezeti integritas felelds felkérheti a konkrét tigy el6készitésére, kivizsgalasara, a Szervezeti integ-
ritast sértd esemény kezelését célzo eljaras lefolytatasara a Tarsasag megbizott Ugyvéd;ét.
(4) Amennyiben a szervezeti integritast sért6 eseménynél felmeriil a szandékossag gyanuja, vagy az ese-

mény nem szandékos, de ismétl6do, vagy rendszerszintii, a Szervezeti integritas felelds koteles errdl az Ugy-
vezetdt tdjékoztatni a bejelentés megérkezését kovetd 5 munkanapon beliil.

(5) A kijelolt szervezeti integritas felelGs vezeti a 4. fejezetben meghatarozott nyilvantartast.
3.3. Az Ugyvezetot

(1) A szervezeti integritast sértd események megelézésével kapcsolatosan az Ugyvezetd feleldssége, hogy:

a.) a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok rendelkezései alapjan miikodtesse a Tarsasagot,

b.) a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat az egyes iranyitasi szintek bevonasaval folyama-
tosan kisérje figyelemmel, biztositsa a szervezeti integritast sérté események kivizsgalasanak feltételeit,

c.) a Tarsasagon beliil tudatositja az etikai elvarasokat,

d.) a szervezeti integritast sérté esemény gyanuja esetén minden tigy érdemben keriiljon kivizsgalasra

¢s megallapitott szervezeti integritast sértd esemény esetén hatékony intézkedés keriiljon végrehajtasra, a
szervezeti integritast sérté esemény korrigalasra keriiljon azon mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket
képviselt maga az esemény.

(2) A szervezeti integritast sértd események megelSzésével kapcsolatosan az Ugyvezetd feleldssége, hogy
kialakitsa a szervezeti integritast sért6 események kezelésének rendjét és azt a dolgozokkal megismertesse.
(3) Az Ugyvezetd koteles biztositani az egyedi szervezeti integritast sérté eseményeket kivizsgalok részére
a munkavégzéshez sziikséges feltételeket.

(4) A Tarsasag bels6 kontrollrendszerén beliil folyamatosan vizsgalni kell a szervezeti integritast sért6 ese-
mények feltételrendszerének alakulasat, valamint a megel6zés érdekében a szervezeti integritast sért6 ese-
mények kivizsgalasakor is ki kell térni a feltételrendszer elemzésére.

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

e.) hozzajaruljon a jogszabalyokban és Tarsasag egyéb szabalyzataiban meghatarozott eléirasok meg-
szegésének, szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz (megel6z¢s), ezt a célt szolgalja az integ-
ralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa és miikodtetése,

f.) keretet biztositson ahhoz, hogy az eldirasok megsértése esetén a megfeleld allapot helyreallitasra
keriiljon, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felel6sség megallapitasa, az intézkedések fogana-
tositasa megtorténjen,

g.) a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett teriileteken szerzett tapasztalatok beépitésre kertil-
jenek a Tarsasag belsé kontrollrendszerébe.

4. A szervezeti integritast sérté esemény Kkezelését célzo eljaras

(1) Az eljarasrend kialakitasakor alapvetd kovetelmény az, hogy a Tarsasag minden szervezeti egységének
vezetdje felelds a feladatkdrébe tartozo szakteriileten észlelt Szervezeti integritast sérté események

1. megel6zéséért,

2. feltarasaért,
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3. nyomon kovetéséért,

4, dokumentalasaért,

5. afelelésségre vonasért a hatalyos foglalkoztatasi kovetelményrendszer rendelkezései szerint,
vagy ennek kezdeményezéséért,

6. a hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért, és

7. megvalodsitasuk ellendrzéséért.

4.1. A szervezeti integritast sérté események észlelése

(1) Szervezeti integritast sérté esemény észlelése szarmazhat bels6-, kiilsé ellenérzés, dolgozo vagy kiilsé
személy altali bejelentésbol.

(2) A szervezeti integritast sérté esemény gyantjanak észlelése elsésorban a Tarsasag belsé kontrollrend-
szerében, €s azon beliil is f6leg a vezetdi ellendrzés rendszerében torténhet a Tarsasag dolgozoi €s a vezetdk
részérol egyarant.

(3) A szervezeti integritast sérté esemény gyanujanak Tarsasagon beliili észlelése esetén a gyanujat alata-
masztd adatok, bizonylatok, informaciok dsszegylijtése és a kijelolt szervezeti integritas felelésnek torténd
megkiildése a szervezeti integritast sértd esemény gyanu elbterjesztésnek a kotelez6 eleme.

(4) A szervezeti integritast sért6 esemény gyant bejelent6t a rendelkezésre alld adatok alapjan kell kit6lteni,
torekedni kell azonban — a rendelkezésre alld adatok fiiggvényében — a bejelentd adatlap minél teljesebb kori
kitoltésére. A szervezeti integritast sérté eseményt a kijelolt szervezeti integritas felelds e-mail cimére kell
bejelenteni vagy postai uton (a név és Szervezeti integritas felelds cimzéssel sk. jelzéssel) kell eljuttatni.

(5) Amennyiben a Tarsasag belsé kontrollrendszerében (folyamatba épitett ellenérzés, vezet6i ellendrzés,
dokumentum alapu ellen6rzés, stb.) olyan hiba, mulasztas feltarasara keriil sor, amely

a.) egyértelmiien nem jar sem anyagi kihatassal,

b.) sem reputacios kockazattal, tovabba

c.) az adott folyamat céljat, a végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti és mindemellett

d.) a munkafolyamatokba épitetten, a folyamat feleldse altal javithato,

a folyamatban érintett szervezeti egység vezetdjének irasban és haladéktalanul fel kell hivnia a folyamatgaz-
dat, a folyamat feleldsét a feltart hiba késedelem nélkiili javitasara.

(6) Amennyiben a hiba kijavitasara felszolito felhivas nem jar eredménnyel, illetve a hiba tovabbra is 1étezik
és/vagy fennall annak a kockazata, hogy a hiba kovetkezményeként szervezeti integritast sérté esemény esete
meriilhet fel, akkor a feltart hibaval kapcsolatban a (7)-(8) bekezdésben meghatarozott eljarast kell kdvetni.

(7) Amennyiben a Tarsasag valamely szervezeti egységének vezetdje, illetve munkatarsa észlel szervezeti
integritast sérté esemény gyanut, akkor felettes vezetdjén keresztiil — annak egyértelmii érintettsége esetén
kozvetleniil — értesiteni kell a kijelolt szervezeti integritas feleldst.

(8) Amennyiben a szervezeti integritast sérté esemény ligyében egyértelmiien érintett a kijel6lt a szervezeti
integritas felelds, akkor a fenti eljaras keretében az Ugyvezetot kell kdzvetleniil értesiteni.

(9) Az Ugyvezetd egyértelmii érintettsége esetén az alapitot kell haladéktalanul értesitenie a kijeldlt szer-
vezeti integritas feleldsnek.

(10) Amennyiben lehetséges, a Szervezeti integritast sérté esemény gyant jelentésekor ki kell térni arra,
hogy:
a. mi a szervezeti integritast sérté esemény gyanu pontos tartalma és amennyiben szamszeri-
sithetd, annak értéke,
b. milyen normatol (jogszabaly, belsd szabalyzat, stb.), értéktol, elvtol, célkitiizéstdl valo elté-
résrél van szo,
C. eléviilési idén beliil észlelték-e a szervezeti integritast sértd eseményt (amennyiben rele-
vans),
d. aszervezeti integritast sért6 esemény gyant mely teriiletet érinti,
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e. van-e enyhit6é kortilmény (pl. sulyos kovetkezménnyel jar6d hataridd tallépését varatlan, el-
hérithatatlan kiils6 akadaly fellépése okozta, a hibas elszdmolast informatikai hiba okozta, stb.),
f. a szervezeti integritast sérté esemény gyanuja milyen modon meriilt fel (pl. belsé kontroll-
rendszer keretében, vezet6i ellendrzés, folyamatba épitett ellenérzés, vagy kiilsé bejelentés,
sth.),

g. korrigalhat6-e a szervezeti integritast sérté esemény,

h. pénzbeli elszamolast érintd Szervezeti integritast sért6 esemény esetén van-e realis lehetdség
a visszakovetelésre — amennyiben igen, megtdrténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések,

i. amennyiben kartéritési igény meriil fel, foganatositottak-e mar az ahhoz sziikséges intézke-
déseket.

(11) Amennyiben a Tarsasag bels6 ellendre észleli a Szervezeti integritast sérté eseményt, a vonatkozo hata-
lyos jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden jar el.

(12) Hataskortol fiiggden az Ugyvezetének, illetve az érintett szervezeti egységek vezetdinek intézkedési
tervet kell kidolgoznia a belsé ellendr megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtani. Az
intézkedési terv végrehajtasat az Ugyvetd, illetve az egyes szervezeti egységek vezetdi az altaluk éves bon-
tasban vezetett nyilvantartas segitségével kdvetik nyomon.

(13) Egy a szervezeti integritast sérté esemény belso ellendr altal torténd feltarasakor kiilon kell vizsgalni az
alabbiakat:

a) miért nem tarta fel a Tarsasag bels6 kontrollrendszere a Szervezeti integritast sérté eseményt és az
azt lehetoveé tevo tényezoket;

b) amennyiben a belsé kontrollrendszer feltarta a szervezeti integritast sérté eseményt vagy az azt le-
hetévé tevo tényezoket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megelézéshez,
illetve a karos kdvetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket;

i. haa sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast;
ii. volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a Szervezeti integ-
ritast sértd eseményt.

(14) Amennyiben kiils6 ellenérzési szerv észleli a szervezeti integritast sérté eseményt, akkor a kiils6 ellen-
Orzési szerv vonatkozo megallapitasait az ellenOrzési jelentés tartalmazza. A biintetd, szabalysértési, kartéri-
tési eljaras meginditasara, munkaltatoi intézkedés megtételére okot ado cselekmény, magatartas, mulasztas
vagy hidnyossag gyantja esetén az ellendrzo szervezet a miikodését szabalyozo jogszabaly alapjan jar el. A
szervezeti integritdst sértd eseményre vonatkozé megallapitasok alapjan az Ugyvezetének, illetve a szerve-
zeti egység vezetésének intézkedési tervet kell kidolgozni.

4.2. A szervezeti integritast sérté esemény gyanujat bejelent6é személy védelme

(1) A szervezeti integritast sértd esemény gyanujat bejelentd személyt (tovabbiakban bejelentd) a —(2) be-
kezdésben meghatarozott eset kivételével — nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt. Tiltott minden,
a bejelentd szamara hatranyos intézkedés, amelyre a bejelentés miatt keriil sor - a (3) bekezdésben foglalt
intézkedések kivételével — abban az esetben is, ha egyébként az intézkedés jogszeri lenne.

(2) A bejelentd személyes adatait — a (3) bekezdésben foglaltak kivételével — a szervezeti integritas feleld-
sok titkosan kezelik, azok kizarolag a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel
rendelkez6 személy, szerv részére adhatok at, abban az esetben, ha ez a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges,
vagy ha az adatai tovabbitasahoz a bejelentd egyértelmiien hozzajarult. A bejelenté személyes adatai egyér-
telmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra.

(3) Ha nyilvanvalova valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, dontd jelent6ségii valotlan informaciot kozolt
és

a.) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meriil fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b.) alappal valosziniisithetd, hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy
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személynek kérelmére 4t kell adni.
Ezekben az esetekben az adatok atadasardl az Ugyvezetd dont.
4.3. A szervezeti integritast sérté esemény kezelését célzo eljaras mellozése vagy meginditasa

(1) A megkiildott dokumentumok, a bejelentés alapjan a kijelolt szervezeti integritasi felelds mérlegeli a
szervezeti integritast sérté esemény gyani megalapozottsagat.

(2) A bejelentés vizsgalata mell6zhetd, ha:

a.) egy korabbi bejelentéssel azonos tartalmu,

b.) azonosithatatlan személy altal tett bejelentés alapjan toltotte ki a bejelentd lapot a szervezeti
egység vezeto,

c.) ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol vald tudomasszerzéstél sza-
mitott hat honap utan terjesztette el beadvanyat.

(3) A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott az egy éven tul eléterjesztett be-
jelentést érdemi vizsgalat nélkiil el lehet utasitani.

(4) Abban az esetben, ha a beadvany nem mindsiil a Tarsasag miik6désével 6sszefiiggd szervezeti integritast
sérté eseményre vonatkozd bejelentésnek, a kijelolt szervezeti integritas felelds azt haladéktalanul tovabbi
iigyintézésre atteszi a hataskorrel rendelkez6 szervezeti egységhez. (Ilyen lehet pl. a hidnyossag, amelyben a
szervezeti egység vezet tud intézkedni, de ilyen lehet pl. blincselekmény gyanuja, ahol feljelentést kell tenni
¢s az tigyet at kell adni a nyomozohatosagnak.)

(5) A Kkijelolt szervezeti integritas felelds az ligy természetére, sulyossagara, Osszetettségére figyelemmel
javaslatot tesz hataskortdl fliggben az Ugyvezet6 felé az alabbiakra:

a.) a szervezeti integritast sért6 esemény kivizsgalasat célzo eljarast sajat hataskorben folytatja le,

b.) a szervezeti integritast sérté esemény gyanu kivizsgalasat az abban érintett szervezeti egység veze-
tdjéhez utalja,

c.) a szervezeti integritast sértd esemény gyant kivizsgalasat az Ugyvezet altal kijeldlendé bizottsag-
hoz utalja,

d.) a szervezeti integritast sért6 esemény gyanu kivizsgalasat a jogi tanacsadonak utalja.

(6) Amennyiben a felel6s nem tartja megalapozottnak a szervezeti integritast sért6 esemény gyantjat vagy
az egyértelmiien megallapithatd cselekmény, magatartas, mulasztas csekély salyt, akkor a vizsgalat mell6-
zésére vonatkozé javaslatdt megkiildi hatdskortél fiiggden az Ugyvezetd, aki dont a szervezeti integritdst
sértd esemény kezelését célzo eljaras melldzésérdl vagy elrendelésérol.

(7) Amennyiben a bejelentés alapjan egyértelmiien megallapithaté cselekmény, magatartas, mulasztas cse-
kély sulyu, a kijelolt szervezeti integritéas felelés az eljaras melldzésérdl donthet, és errdl tajékoztatja az Ugy-
vezetOt az arra szo616 tajékoztatasa mellett, hogy a tovabbi hasonl6 cselekmény, magatartas, mulasztas kikii-
sz0bolése érdekében milyen intézkedéseket tett.

(8) A szabalytalansag gyantijanak megallapitasanal a hatalyos jogszabalyi el6irasok és belsé szabalyzatok
alapjan kell mérlegelni.

(9) Ha a kijelolt szervezeti integritas felelés megalapozottnak talalja a szervezeti integritast sérté esemény
gyanut, ugy a kivizsgalasra vonatkozo6 javaslatival egyiitt errél értesiti az Ugyvezetét, aki az eldterjesztés
alapjan dont arrol, hogy az ligyben sziikséges-€ szervezeti integritast sértd esemény eljarast lefolytatni, és ha
igen, milyen modon. Az Ugyvezetd kotelessége és feleldssége az ligyben fellelhetd minden koriilmény mér-
legelésével donteni a tovabbi eljaras, illetve intézkedés sziikségességérél. Az Ugyvezetd jogosult a kijeldlt
szervezeti integritas felelds altal javasolt eljarasrol sajat hataskorében ellentétesen donteni (pl. az eljaras mel-
16zésére tett javaslat esetén a vizsgalatot elrendelni).

(10) A kijelolt szervezeti integritas felelds az ligy természetére, sulyossagara, Osszetettségere figyelemmel
javaslatot tesz hataskortol fiiggden az Ugyvezet6 felé az alabbiakra:

a.) a szervezeti integritast sért6 esemény kivizsgalasat célzo eljarast sajat hataskorben folytatja
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le,

b.) a szervezeti integritast sért6 esemény gyanu kivizsgalasat az abban érintett szervezeti egység
vezetdjéhez utalja,

c.) a szervezeti integritast sértd esemény gyanu kivizsgalasat az Ugyvezetd ltal kijeldlendd bi-
zottsaghoz utalja,

d.) a szervezeti integritast sért6 esemény gyant kivizsgalasat a jogi tanacsadonak utalja.

(11) Amennyiben a kijelolt szervezeti integritas felelés azt észleli a bejelentés alapjan, hogy azonnali intéz-
kedésnek van helye, értesiti az érintett szervezeti egység vezetdjét a sziikséges intézkedések megtétele érde-
kében.

4.4. A szervezeti integritast sérté esemény kezelését célzé eljaras lefolytatasa, az érintett meghallgata-
sanak eljarasi szabalyai és a vonatkozo dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai

(1) Hataskortdl fiiggden az Ugyvezeté a kijeldlt szervezeti integritas felelds javaslata alapjan dont a szer-
vezeti integritast sértd esemény kezelését célzo eljaras meginditasarol, a kivizsgalast végzo személyrol vagy
testiiletrol.

(2) Az Ugyvezetd dontése alapjan, az arra kijelolt személy(ek)nek vagy testiiletnek kell az eljarast lefoly-
tatni. A Tarsasag indokolt esetben kiilsé szakért6t is felkérhet. Az igy felkért szakért6 koteles irasbeli nyilat-
kozatot tenni arrdl, hogy az eljarasban vald részvétele nem iitkozik osszeférhetetlenségi akadalyba.

(3) Az eljarast 20 munkanapon beliil le kell folytatni. Amennyiben a rendelkezésre all6 hataridé kevésnek
bizonyul, a vizsgalatot folytatonak ezt a tényt — az indok ¢és a javasolt hatarid6 feltiintetésével — jeleznie kell
a kijeldlt szervezeti integritas felel6son keresztiil az Ugyvezeté felé, aki donthet a kivizsgalasra rendelkezésre
allo hatarid6 egyszeri meghosszabbitasarol, a mérlegelési jogkdrébe tartozd ujabb hataridé megjelolésével.
Az eljarasi hataridobe, az adatkérések teljesitési ideje nem szamit bele. A bejelentés kivizsgalasahoz sziik-
séges informaciok 6sszegyiijtését dokumentum alapon, iratok tanulmanyozasaval, irasbeli tajékozta-
tas beszerzésével, és szobeli informacio alapjan, meghallgatas utjan lehet lefolytatni.

(4) Az eljaras soran az iigyet vizsgalo személy vagy testiilet irasbeli tajékoztatast kérhet, a ren-
delkezésre allo iratokat attanulmanyozhatja. Az iratok megfeleld iktatasardl és irattarazasardl — a
Tarsasag vonatkozo szabalyzatainak megfeleldn gondoskodni kell — és kiilon dossziéban is sziiksé-
ges azok masolati példanyat nyilvantartani oly modon, hogy abbol az integritast sérté esemény re-
konstrualhato legyen.

Amennyiben meghallgathatja az iigyben érintett, illetve az iigy kivizsgalasa szempontjabol relevans
informacioval rendelkezé személyeket, a meghallgatis idépontjardl az érintett személyt legalabb 3
munkanappal megel6zden, igazolhaté modon tajékoztatni kell. A meghallgatasrdl jegyz6konyvvezeto
bevonasaval az elmondottak lényegét tartalmazé jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv a kovet-
kezoket tartalmazza: meghallgatas helyét és idopontjat, a meghallgatott milyen minéségben van jelen,
a meghallgatas targyat, kérdéseket és valaszokat, a jegyz6konyv meghallgatottal valé ismertetésnek
tényét és annak elfogadasat, a meghallgatason résztvevok alairasat. A meghallgatassal érintett szemé-
lyek kérhetik a személyes adataiknak zartan torténé kezelését. Az eljaras nem érintheti karosan sem
a bejelentd, sem egyéb meghallgatott jogos érdekét, kivéve, ha megallapithaté, hogy rosszhiszemiien
jart el. Az integritas felel6s az érintett adatait bizalmasan kezeli, azokat kizarélag a bejelentés vizsga-
latahoz hasznalja fel.

(5) Az eljaras a vizsgalatot lefolytato személy vagy testiilet altal készitett jegyz6konyvvel zarul, amelyben
rogziteni kell az eljaras eredményét, az annak megallapitasat alatimaszto bizonyitékokat, az tigy szempont-
jabol relevans informaciokat, nyilatkozatokat.
(6) Az eljaras jegyz6konyvben rogzitett eredménye lehet:

a.) annak megallapitasa, hogy nem tortént szervezeti integritast sértd esemény, ebben az esetben

javaslat az eljaras intézkedés nélkiili megsziintetésére (pl. hibas észlelés, jelentéktelen szabaly-
talansag, stb.),
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b.) a szervezeti integritast sértd esemény megtorténtének megallapitsa.
(7) Amennyiben az eljaras soran a vizsgalatot végzOk arra a kovetkeztetésre jutnak, hogy a megallapitott
szervezeti integritast sértd esemény rendszer jellegli, vagy megfeleld intézkedés hidnyaban azz4 valhat, akkor
intézkedési tervet kotelesek kidolgozni az Ugyvezeté szamara a hasonld szervezeti integritast sérté esemé-
nyek elkeriilése érdekében.

(8) A bejelent6t a kijelolt szervezeti integritas felels tajékoztatja az eljaras eredményérol.
(9) A vonatkozoé dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai:

- a teljes eljaras soran a dokumentacio kezelése az integritasi felelds feliigyelete mellett, a Tarsasag
iratkezelési szabalyaival dsszhangban, de elkiilonitetten torténik.

- betekintési joggal az adott iigyet érinti teljes dokumentaciéba a bejelent6, az Ugyvezetd és az
integritasi felelds rendelkezik.

4.5. Alkalmazhaté jogkovetkezmények

(1) A jogkdvetkezményekrol vald dontés — a jegyzOkonyv tartalmara figyelemmel — az Ugyvezetonek, il-
letve érintettsége esetén az alapitd vezet6jének a feladata.

(2) A Kkijeldlt szervezeti integritas felelds a jogkovetkezményekkel jaro végsé dontések meghozatalaban
nem vehet részt, feladata a szervezeti integritast sértd esemény gyanujara vonatkozo bejelentések, a kapcso-
16do levelezések, jegyzokonyvek Gsszegyiijtése, a megfeleld vezetdi szint felé torténd tovabbitasa, az eljaras
lefolytatasanak tdmogatasa vagy az eljaras lefolytatésa, illetve az ligyek nyilvantartasa.

(3) Az elrendelt jogk6vetkezmeny aranyos kell, legyen a megallapitott szervezeti integritast sért esemeny
sulyaval. Az Ugyvezetd hataskorébe, mérlegelési jogkorébe tartozo jogkdvetkezmények a vonatkozo jogsza-
balyok rendelkezései alapjan:

a.) kartéritési eljaras meginditasa,

b.) rendkiviili felmentés, egyéb munkaltatdi intézkedés,
c.) szabalysértési eljaras kezdeményezése,

d.) biintetd eljaras kezdeményezése.

5. A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos eljarasok (intézkedések) nyomon kovetése

(1) Az Ugyvezeté koteles nyomon kdvetni a meginditott eljarasok helyzetét, tovabba figyelemmel kisérni
az altaluk hozott dontések, a sziikséges intézkedések végrehajtasat.

(2) A feltart szervezeti integritast sért6 esemény tipusa alapjan be kell azonositania a tovabbi szervezeti
integritast sérté esemény lehetdségeket (pl. hasonld rendszerek, projektek, témak, kockazatok meghataro-
zasa), tovabba informaciot kell szolgaltatni a belsd ellendrzési szervezet és a kijeldlt szervezeti integritas
felel0sok szamara, eldsegitve azok a folyamatban 1évé ellendrzéseit, valamint a bels6 kontrollkérnyezetre és
a vezetési folyamatokat érintd eseményekre valé nagyobb ralatast. Az Ugyvezeté rendszeres idokozonként
értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

(3) Az Ugyvezeté mellett az adott a szervezeti integritast sértd esemény iligyében érintett szervezeti egy-
ség(ek) vezetd(i), illetve a kijeldlt szervezeti integritas felelos koteles nyomon kdvetni az intézkedések vég-
rehajtasat.

(4) Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitasra kertil, hogy a foganatositott intézkedé-
sek nem elég hatékonyak és eredményesek, a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett teriilet vezetdjét
valamint az Ugyvezetét irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala érdekében. A szervezeti
integritast sértd esemény korrigaldsa esetén nincs tovabbi teendd. A szervezeti integritast sértd esemény
fennallasa esetén Gijabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.
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6. A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettségek

(1) A kijelolt szervezeti integritas felelds kotelesek a feleléségi korébe tartozo szervezeti integritast sértd
eseményekrol, a megtett intézkedésekrol, az azokhoz kapcsolodo hataridokrol, felelésokrol nyilvantartast
vezetni (nyilvantartas minta a 2. szdmu mellékletben), és a kapcsolodo iratokat elkiilonitetten kezelni. A
keletkezett iratokat iktatni kell.

(2) A nyilvantartas a targyévet kovetd évre vonatkozo belsd ellenérzési terv elkészitéséhez sziikséges koc-
kazatelemzés alapjaul is szolgalo, alabbi informaciokat tartalmazza:

a.) a szervezeti integritast sértd esemény tipusat (biintetd, szabalysértési, kartéritési eljarasra,

munkaltatoi intézkedésre okot ado),

b.) a szervezeti integritast sérté esemény rovid leirasat,

c.) a kapcsolodo lezarult eljaras eredményét (pl. a kartéritést megfizették, feljelentés tortént,

birésagi szakaszban van stb.),

d.) az érintettek szamat, beosztasat,

e.) az esetleges kar mértékeét,

f.) a szervezeti integritast sért6 esemény kezelése érdekében eldirt intézkedéseket,

g.) az eloirt intézkedések hataridejét, feleldseit,

h.) a megtett intézkedések leirasat.
(3) A Kkijelolt szervezeti integritas felelGs sajat teriilete vonatkozasaban a bels6 ellendrzési terv elkészitésé-
hez nyilvantartasuk aktualis allapotat a targyév oktober 30-ig megkiildi az Ugyvezetdn keresztiil a belsé
ellendrzési vezetd részére.
(4) A kijelolt szervezeti integritas felelGs a sajat teriilete vonatkozasaban a belsé kontrollrendszer éves ér-
tékeléséhez a targyévet kdvetd év januar 31-ig megkiildik az Ugyvezetd részére a targyévre vonatkozo nyil-
vantartasait, valamint ehhez kapcsolodoan irasos értékelést készit a feleldségi korébe tartozoé teriiletek szer-
vezeti integritast sértd eseményeirdl, azok kezelésérol.
(5) Az Ugyvezetd a megkiildétt nyilvantartdsok és értékelések alapjan a belsd kontrollrendszer értékelése
keretében értékeli intézményi szinten a szervezeti integritast sértd eseményeket és azok kezelését a belsd
kontroll koordinator kdzremuiikodésével.

7. Zaro6 és hatalyba léptet6 rendelkezések

(1) Jelen szabalyzat rendelkezéseit a kihirdetést kovetden kell alkalmazni.
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1. szamu melléklet
Szervezeti integritast sérté esemény bejelent6 lap

Bejelent6é neve, beosztasa (Kitoltése kotelezo!):
Bejelent6 szervezeti egysége (Kitoltése kotelezo!):

A szervezeti integritast sértd ese-
mény gyanu tartalma (ha ismert a
személye, akkor az érintett dol-
g0z6 megnevezése):
Kitoltése kotelez6!

A szervezeti integritast sértd ese-
mény  szamszerusitett  értéke
(amennyiben az szamszerlsit-
heto):

Milyen normatol (jogszabaly,
belsd szabdlyzat, stb.), értéktol,
elvtol, célkitlizéstél valo eltérésrol

van sz6?

Kitoltése kotelez6!

Eléviilési idon beliil észlelték-e a IGEN/NEM/NEM ISMERT*
szervezeti integritast sértd ese-

ményt?

Kitoltése kotelezo!

Amennyiben eléviilési idon beliil
¢észleltek az eseményt, az eléviilési
1d6 mikor jar le?

Mely teriiletet érinti a szervezeti
integritast sértd esemény, illetve
annak gyantja?

Kitoltése kotelez6!

Van-e enyhit6é koriilmény (pl. sa-
lyos kovetkezménnyel jar6 hatér-

id6 tallépését varatlan, elharitha-
tatlan kiils6 akadaly fellépése
okozta, a hibas elszamolast infor-
matikai hiba okozta, stb.)

A szervezeti integritast sértd ese-
mény gyanuja milyen modon me-
riilt fel (pl. bels6 kontrollrendszer

Budapest Esély Nonprofit Kft. / levélcim: 1084 Budapest, Or utca 5-7. / telefon: 36 1 476 1930 / fax: 36 1
476 1931/ e-mail: info@pestesely.hu

13


mailto:info@pestesely.hu

SaRERR
BUDa:%PeST e

Nonprofit Kft.

keretében, vezetoi ellendrzés, fo-
lyamatba épitett ellendrzés, vagy
kiils6 bejelentés, stb.)

Kitoltése kotelezo!

A bejelentd szerint korrigalhato-e IGEN/NEM/RESZBEN*
a szervezeti integritast sértd ese-
mény? Kitoltése kotelezo!

A bejelentd tett-e sajat hataskor-
ben intézkedést a szervezeti integ-
ritast sértd esemény kikiiszobolé-
sére?

Ha igen, a megtett intézkedés tar-
talma.

Kitoltése kitelezo!

Pénzbeli elszamolast érintd szer-
vezeti integritast sértd esemény
esetén van-e¢ realis lehetdség a
visszakOvetelésre - amennyiben
igen, megtorténtek-e az ahhoz
sziikséges intézkedések?

Ha igen, a megtett intézkedés tar-
talma.

Amennyiben kartéritési igény me-
ril fel, foganatositottdk-e mar az
ahhoz sziikséges intézkedéseket?

Budapest, 20

bejelento aldirasa

* A megfeleld rész alahuzando!

A bejelent6lap mellékletei: a bejelentést, integritast sérté esemény gyanujat alatamaszto, lehetbleg eredeti
iratok (Pl. a probléma észlelésével kapcsolatos iratok, bejelentések, a hiba kijavitasara felszolito iratok, va-
laszlevelek, egyéb megtett intézkedésekkel kapcsolatos iratok stb.)

Budapest Esély Nonprofit Kft. / levélcim: 1084 Budapest, Or utca 5-7. / telefon: 36 1 476 1930 / fax: 36 1
476 1931/ e-mail: info@pestesely.hu

14


mailto:info@pestesely.hu

SaRERR
BUDampeST BU|DAPEST ESEL;

Nonprofit Kft.

2. szami melléklet
Integritast sérté eseményekkel kapcsolatos nyilvantartas

Budapest Esély Nonprofit Kft.

.......... év
Kijeldlt szervezeti integritas felelés neve, beosztasa:
Feliigyelt szervezeti egységek felsorolasa:
Az érintettek Az esemény kezelésére eloirt
.. .. ... . | Akapcsolodo i Az esetleges ., , Y .
A szervezeti in- A szervezeti integritast ] ., szama, beosz- o intézkedés A megtett in-
Sor- L, e , . lezarult elja- ] L. kar mértéke ) .
, tegritast sértd ese- | sértd esemény rovid ] j tasa, az €rin- o tézkedés le-
szam - N o ras eredmé- .| (hanemrele- ) hatarido, fele- | |, ., .
mény tipusa leirasa tett szervezeti , megnevezése | ., irasa, ideje
nye , vans NR) 16s
egységek
Budapest,

kijeldlt szervezeti integritas felelOs aldirasa
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