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Szabalyzat a szervezeti integritist sértd eseményekre vonatkoz6 bejelentések
fogadasarol és kivizsgalasarol

A koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl és belsé kontroll rendszerérdl szold 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 6.§. (4) bekezdése alapjan a Tdrkdnyi Béla Kinyvtdr és Miivelddési
Hdz vezetdje a szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasat es
kivizsgdlasit az alabbiak szerint szabalyozom:

1. A szabalyzat célja. hatilya, értelmezo rendelkezések:

A szabdlyzat célja, hogy a Tarkényi Béla Konyvtar és Mivelodési Haz milkodésével
dsszefligegh visszaélésekre, szabalytalansagokra és integritasi, korrupcios kockdzatokra
vonatkozé bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozd altalanos eljarasrend
meghatdrozasival hozzajaruljon a korrupcios kockazatok szervezeten beliili hatckony
kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcioval szembeni ellenallo képességének javitasahoz.

A szabilyzat rendelkezései nem alkalmazhatoak azon kozérdeki  bejelentések
eljarasrendjeként. melyek esetében hatosagi ellendrzésnek vagy egyeb agazati eljaras
alkalmazasanak van helye. Ezen esetekben a kozérdeki bejelentést a hataskdrrel ¢s
illetékességgel rendelkezd kizigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és agazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kdzérdekil bejelentés kivizsgalasat.

A szabdlyzat személyi hatilya az intézmény teljes foglalkoztatott dllomanyara és egyeb
jogviszonyban allo személyekre terjed ki.

A szabdlyzat tirgyi hatilya az intézmény munkatirsainak konyvtari és kOzmivelodési
tevékenységével kapesolatos magatartasara. a milkodéssel Gsszefiiggésben benyijtott
visszaélésekre, a szervezeti integritdst sértd eseményekre és a korrupcios kockazatokra iranyulo
bejelentések kivizsgdldsara és kezelésére terjed ki.

A szabdlyzat hatilya nem terjed ki a munkatars azon magatartsira, amellyel kapesolatban
més jogszabaly szerint kijeldlt szerv jogosult és kiteles eljarni. valamint azon kdzérdeki
bejelentések fogadasara és kivizsgalasira melyek tartalma szerint mas hatésag, vagy a hivatal
valamely szervezeti egységének hataskorébe és illetékességébe tartozé hatosagi eljarasnak van
helye.

1.1. Ertelmezé rendelkezések
Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul. és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsdgi. kozigazgatasi — eljaras hatalya ala.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivia fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kdzosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja.



Integritds: az illamigazgatési szerv szabalyszerl. a Hivatali szervezet vezetdje és az iranyitd
szerv 4ltal meghatérozott célkitiizéseknek, értékeknek €s elveknek megfeleld miikddese.

Integritdsi kockdzat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag vagy egyeb esemény lehetdsege.

Korrupcids kockdzat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupcios cselekmény

Szervezeti integritdst sértd esemény: minden olyan esemeény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetbje €s az irdnyito
szerv 4ltal meghatirozott szervezeti célkitlizéseknek, cértékeknek és elveknek megfelelo
miikodéstol eltér.

1.2. Kapesolodo fogalmak

Szabdlytalansdg: A szabalytalansig vagy szervezeti integritast sértd esemény olyan szandckos
vagy gondatlan tevékenység , illetve mulasztas. mely valamely frott iratlan szabalyt (t6rvény
rendelet, belsé rendelkezés, belst szabalyzat stb.) sert, illetve ,amely az dallamhdztartas
mikadési rendjét, a koltségvetést, ill .a vagyongazdalkodast, a szabdlyszerii feladatellatast sérti
vagy veszélyezteti.

EU timogatdshoz kapcsolédo szabdlytalansdg: az 1303/20 13/EU eurépai parlamenti és tandcsi
rendelet?.cikk 36.pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP rendelet2,cikk(1) bekezdés
g. pontjaba foglaltak, tovabbd nemzeti jogszabaly, a tamogatdsi szerzbdés, az 1303/ 2013 EU
eurépai parlamenti és tancsi rendelet38,cikk(7,) bekezdésben meghatdrozott finanszirozasi
megallapodas vagy a végso kedvezményezett ¢s a pénziigyi kozvetitd kozott kotbtt szerzodes,
illetve a végsd kedvezményezett javara kiadott kezességvillaldsi nyilatkozat alapjan a végso
kedvezményezettet terheld kotelezettségek megsértése, amely eredményeképpen Magyarorszig
pénziigyi érdekei sériilnek, illetve sériilhetnek.

Biincselekmény: A biincselekmény a hatdlyos biinteto torvénykonyv szerint azaz a szandékos
vagy ha a torvény a gondatlan elkdveteést is biinteti- gondatlansaghol elkivetett cselekmeny,
amely veszélyes a tarsadalomra. és amely re a térvény biintetés kiszabasat rendeli.

Szdndékossdg: olyan magatartds . melynek kivetkezményeit tantsitoja kivanja
vagy ¢ kivetkezményekbe belenyugszik.

% Egyenes szandék: .amelyet a magatartas kiivetkezményeinek kivandsa jellemez.
% Eshetdleges szandék , melyet a magatartas kovetkezményeibe vald belenyugvas jellemez.

Gondatlansdg: olyan magatarts , melynek lehetséges kitvetkezményeit tanusitoja elore latja, de
kénnyelmilen bizik azon elmaradasaban , vagy a kévetkezményeket azért nem latja elére .mert a
téle elvarhato figyelmet vagy korilltekintést elmulasztja.

% Tudatos gondatlansig: Az elkbvetd elbre latja magatartisa kivetkezményeinek a
lehetdségét, .de kinnyelmien bizik azok elmaradasaban.

% Hanyag gondatlansig: az elkdveté nem latja elore magatartasa kivetkezményeit, mert
elmulasztotta a ,.tole elvarhaté ., figyelmet koriiltekintést.

EU timogatisokhoz kapesolodé csalis: Az Europai Uniorol Szerzodés K.3.cikke alapjan
létrejoitt, az Eurdpai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolé Egyezmeny és az azt
kiegészitd jegyzokinyvek, valamint az Eurdpai Uniorol szolo Szerzodes 35.cikkének (2)



bekezdése alapjan megtett nyilatkozat kihirdetésérdl szolo 2009 évi. CLIX. Torvénnyel
kihirdetett az Europai KizOsségek pénz6iigyi érdekeinek védelmeérol szolo egyezmeény 1.cikk (1)
bekezdése szerinti fogalom, valamint a biintetétérvénykonyvrdl szolé 2012. évi C. tdrvény (
tovdbbiakban Bik.) 396 §- szerinti koltségvetési csalds. A szabdlytalansagért felelds az iranyitd
hatdsag, a kifizeto tigynokseég vagy az alapok alapjdt végrehajtod szervezet alkalmazasaban allo |
a szabalytalansagi eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasara kijel6lt személy.

A szabalyzatban targyalt fogalmak kozil a szabalytalansag , illetve Btk. Jelenlegi
forgalomhasznalataval a szervezeti integritast sértd esemény tekinthetd a legtdgabbnak ., ugvanis
ennek a fogalomkorébe egyarant beletartoznak a fegyelmi-. biintetd-, szabdlysértési-, illetve
kartéritési eljaras meginditasara okot add cselekmények, valamint korrigalo mulasztasok vagy
hidnyossagok is.

Etikai vétség: Valamely etikai kodex altal szankcionalt cselekmény.

llyen példaul a Magyar kormdnytisztviselon Kar Hivatasetikai kodexe, amely a magatartasi
normak olyan Gsszessége, amely tartalmazza- térvényes kereteken beliil- a hazai és europai
gazdasagi, tarsadalmi kornyezet altal etikailag elfogathatonak itélt szakmai viselkedési
normarendszert, valamint a meghatarozott normdktol valdé magatartasbeli eltérés wvarhato
kivetkezményeit.

A Kodex magaban foglalja a betartando alapelveket, tovabbd azokat az irdnymutatdsokat,
amelyek szem elGtt tartasaval annak cimzettjel elkeriilhetik az adott gazdasagi és tarsadalmi
kbrnyezet altal negativhak megitélt magatartast. Az iranyelvek megsértése és az adott
tevékenységet végzok kdzOsségének egyiittes érdekei ellen hat. igy a szakmai koziisség —
érdekeinek védelmében- az etikai normak megsértoit etikai vétség miatt elmarasztalasban
részesiti.

Fegyelmi vétség: : A fegvelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybdl eredd kitelezettség vétkes
megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavéllalé nem ugy jart el.
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A vétkesség nem mas, mint egy tudati allapot, amely azt jelenti, hogy az adott esetben a
kitelezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul, és ez a tudati viszony atfogja-e a
kitelezettségszegést és annak kdvetkezményeit.

E szerint a vétkességnek Kkét fajtijit ismerjilk, a szindékos és a gondatlan
kiitelezettségszegést.

Kitelezettségszegés: a munkavallald részérdl a foglalkoztatisi jogviszony tartalmat képezd
kitelezettségek — igy kiillondsen a partatlan, igazsagos, kulturalt Ggyvintézési kitelezettség, a
szakmai lojalitas, a személyes munkavégzés, a munkaképes allapot megorzése, az utasitasok
végrehajtdsa — megsértése.

Vannak olyan okok és helyzetek, amikor latszolag megvalésul a jogellenes magatartas, vagyis a
kitelezettségszegés, fegyvelmi vétség azonban meégsem allapithatdo meg. Az ilven okokat (vagy
helyzeteket) fegyelmi feleldsségre vonast kizard okoknak nevezziik.

Ilyen ok lehet példaul: a jogos védelemben és sziikséghelyzetben elkivetett kitelezettségszegés,
vagy ha a munkaltato joggal valo visszaélést kdvet el, és igy ro kitelezettséget a munkavallalora,



1.3. Fogalmi elhatarolasok

A kizérdekii bejelentés — tirvény szerinti definicidja szerint — olyan koriilményre hivja fel a
figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kzosség vagy az egész tarsadalom erdeket
szolgalja.

Mivel a szervezeti integritas lényegében az adott szervezet érdekét, s ezzel altalanosan az egész
tarsadalom integritasat, a kozjot szolgalja, ezért lényegében a szervezeti integritassal ellentétes.
arra veszélyt jelentd események is abba a korbe sorolhatoak, melyek a kozérdekl bejelentések
targyat képezhetik.

Epp ez a lényegi eleme, amely a kézérdekii bejelentést a panasztol megkiilonbozteti. A panasz
ugyanis olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul. €s
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsdgi, kizigazgatasi — eljards hatdlya ala. A
panasz esetében a kivalté ok az egyéni jog- vagy érdeksérelem, mig a kdzérdekii bejelentés
esetében a motivdcio a kbzlisség, vagy az egész tarsadalom érdekének szolgalata.

2. Az Integritas tanacsado feladata az integritas sérelmet tartalmazé
kozérdekii bejelentések kezelése soran

Az integritds tanacsado a szabdlyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast sértd és a
korrupcios kockazatokra vonatkozé bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az integritds tandcsadd (intézmeényvezetd) ellathatja a vizsgdlobiztosi feladatokat is olyan
fegyelmi eljardsban, ahol az eljaras ala vont személy esetében ajindék jogosulatlan elfogaddsa. a
helyzettel torténd visszaélés vagy az érintett befolyasolasa mertil fel.

3. A szervezet milkidésével Gsszefiiggo, integritasi és korrupcios kockazatok
megelozese

A szervezeti integritast sértd események €s korrupcios kockazatok megelGzése a Tarkanyi Béla
Konyvtar és Miivelodési Haz vezetdjének feladata.

Ez a szervezeten belilli szervezeti egységek wezetdi hataskorének, felelosségének és
beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztill valosul meg.

A munkavéllalok konkrét feladatat, felelosségét beszamoltathatdsagat a szervezeti integritast
sértd események megeldzésére munkakori leirasukban rogziteni kell.

A vezetoknek és a munkavallaloknak is folyamatosan torekedni kell a szabalyok betartasara,
amely elsidleges feltétele a szervezeti integritdst sértd események és korrupcios kockazatok
megelozésére.

A szervezeti integritast sértdesemények észlelése esetén minel gyorsabban hatékony intézkedes
térténjék annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sértd esemény megsziintetésre, a hibas
belso szabalvozas korrigalasra keriiljon.



4. A szervezeti integritast sértd események megelozésével és kezelésével
kapesolatos felelosségek :

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatdrozott vezetdk
feladata és felelossége a szabdlyozottsig és a szabalyok betartasanak biztositasa, amely a
szervezeti integritast sértd események megelozésének elsodleges eszkdze ¢s a megfeleld
kontrollfolyamatok miikddtetésével érheto el.

Ennek érdekében a vezetok alapvetd kotelezettsége., hogy a jogszabidlyoknak megfeleld
szabalyozasok alapjan miikodjon a szervezet, és ennek érdekében a szilkséges, feladatkoriikhoz
tartozé szabalyozasok elkészitésre keriiljenek.

5. A szervezeti integritast sértd esemény észlelése a belso kontroll rendszerben

A szervezeti integritdst sértd esemény észlelése a belsd kontroll rendszer részét képezod
folyamatba épitett elozetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés sordn térténhet a munkavallalé es
munkaltato részérdl egyarant.

5.1. Az intézmény valamely munkatirsa észlel szervezeti integritast sérto
eseményt

Amennyiben a szervezeti integritdst sértd eseményt a Tarkdnyi Béla Konyvtar és Mivelodési
Héz valamely munkatarsa észleli, kiteles értesiteni az intézmény vezetdjét .

Amennyiben az intézmény vezetdje az adott ligyben érintett, az iranyito szervet kell értesitenie.

Az intézmény vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol,
illetve indokolt esetben a szilkséges eljarasok meginditasarol,

5.2. Az intézmény vezetdje észleli a szervezeti integritast sért6 eseményt

Az észlelés alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni
a szervezeti integritast sérté esemény korrigaldsara, megsziintetésere.

5.3. Az intézmény belso ellenorzése észleli a szervezeti integritast sértd
eseményt

Amennyiben a belso ellendr ellendrzési tevékenysége soran szervezeti integritast sertd esemenyt
tapasztal, a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

Az intézménynek tervet kell kidolgoznia a bels ellenérzés megdllapitisai alapjan. az intézkedesi
tervet végre kell hajtania.



5.4. Kiilso ellenorzési szerv észleli a szervezeti integritast sérto eseményt

A kiilsd ellentrzési szerv szervezeti integritdst sérté eseményre vonatkozo megdllapitdsait az
ellendrzesi jelentés tartalmazza. A bilntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyantja esetén az ellendrzd
szervezet miikidését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jér el (pl. ASZ, az EU ellendrzést
gyvakorlo szervei sth.).

A szervezeti integritdst sértd eseményre vonatkozd megallapitasok alapjan az intézménynek
intézkedési tervet kell kidolgozni.

6. A szervezet mukodésével Osszefiiggo, integritisi és korrupcios kockazatokra
utal6 _bejelentések fogadasa és vizsgalata, a bejelentd védelmi garanciak, az
eljarisrend tartalmi elemei

A bejelentéseket a bejelentok szdban, irdsban, és elektronikus uton is megtehetik.

A természetes személyek altali bejelentések megtételéhez a szabalyzat 1/1. sz. mellékletében
szereplo jegyzokdnyvet kell hasznalni.

A bejelentések fogaddsara az intézmény killén elektronikus e-mail cimet és/vagy kiildn
telefonszamot nem hozott létre.

6.1. Szoban tett bejelentések

A szobeli bejelentések személyesen, vagy telefonon tehetok meg.

A szobeli bejelentések fogaddsara az ezzel megbizott személy (jellemzOen az integritas
tanacsado) lehet jogosult, aki a bejelentot. a bejelentés bizalmas természetére tekintettel az erre
kialakitott helyiségben vagy irodaban fogadija.

A szoban teft bejelentéseket jegyzokdnyvbe kell foglalni. Amennyiben jegyzikonyv felvételére
nincs lehetdség, vagy a bejelentd védelme indokolja, a bejelentésrol emlékeztetd vagy feljegyzés
is készitheto.

A bejelento kérheti adatainak zartan t6rténd kezelését is. Ebben az esetben személyes adatait az
ligy iratai kizott, a bejelentés felvételében kdzremiikddd személy altal alairt zart boritékban kell
elhelyezni, melynek tartalmarol csak a kozigazgatasi szerv vezetdje tajékoztathatd, Az elkészilt
jegyzokonyveket, illetve a feljegyzést, vagy az emlékeztetét az irdsbeli beadvanyokhoz
hasonléan érkeztetni és iktatni sziikséges.

A telefonon torténd bejelentések fogadasdara .a koltségvetési szerv kozponti szaman lehet
megtenni  bejelentést, melyet a telefonkezelé az (integritasi tanacsadohoz. vezetdhiz,
tigyvintéz6hoz) kapesol.

A hivasokat, illetve az lizenetrdgziton tett bejelentéseket, fogadisukat kovetden szintén
dokumentalni kell feljegyzés, vagy emlékeztetd formajaban, és azokat az irasbeli beadvanyokhoz
hasonloan érkeztetni és iktatni sziikséges.



A szobeli vagy telefonon tett bejelentésekr6l a 1/1.sz. mellékletben meghatdrozott
jegyzokidnyvet kell felvenni.

6.2. irasban tett bejelentések

Az irasbeli bejelentés levélpostai, vagy elektronikus Gton lehet megtenni.

Az irdsbeli beadvanyok fogadasara a Tarkanyi Béla Koényvtar és Mivelodési Haz székhelyére
lehet az irasbeli bejelentést megtenni.

A szabalyzat targyl hatalya ala nem tartozé beadvanyokat az integritds tandcsado tartalmuk
megismerése utidn haladéktalanul tovabbitja az tigyvben eljarni illetékességgel és hataskorrel
rendelkezd szervhez, az eurdpai unios tdmogatasok szabélytalansigaira vonatkozo el6irasokkal
is Osszhangban.

A papir alapon becérkezett killdeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idépontjaban érkeztetni,
iktatni kell.

Amennyiben az integritas tanacsadonak cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok
kezelésére nem jogosult személy veszi 4, Ggy azt koteles haladéktalanul az integritds
tanacsadonak tovabbitani.

Azon beadvinyt, amelyet elektronikus levélcimekre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak
tartalmabol egyeértelmlien megallapithato, hogy az az integritds tandcsadd hataskorébe tartozo
érdemi eljaras kezdeményezésére irdnyul.

Amennyiben nem az integritas tanicsadonak cimzett, de tartalmdban a feladatkdrébe tartozo irat
¢rkezi a bejelentésnek mindsiilés vizsgdlata céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell az
integritas tanacsado részére.

A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasarol az integritds tandcsadd a szervezet vonatkozd
szabalyzataiban foglaltak szerint, az altaldnos figvviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

Az integritds tandcsadé a beadvany beérkezését kiivetoen haladéktalanul megvizsgalja, hogy az
integritds targyu bejelentésnek minosiil-e.

Az integritas tanacsado az integritasi bejelentésnek nem minésiild bejelentéseket, annak
tartalmatol fliggben:

% legkesobb a beadvany érkezését kdvetd nyolc napon beliil tovabbi iigyintézésre atteszi az
eljarasra jogosult mas szervezethez (pl. panasz, kozigazgatasi hatdsagi eljarast megalapozo
kizérdekil bejelentés vagy javaslat);

<+ amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatélyos iratkezelési szabalyzata
alapjan gondoskodik annak irattarba helyezéséril.

A szervezet dllomanyaba tartozo bejelentd (belsd bejelentd) — a szervezet vezetdjének déntése
alapjan — erkdlesi elismerésben részesithetd,



Az irasbeli bejelentések fogadasinak specidlis formaja lehet a zarhato gyijtélada, illetve
gyljtoladak alkalmazdsa. A gyujtoladak kezelése szabdlyozott keretek kozott folyhat, célszeri
rendezni azok kihelyezésének, nyitidsanak és zarisanak, tartalma begy(jtésének és kezelésének
menetét. A gvujtoladak kezelése meghatarozott személy (jellemzden az integritas tanacsado)
feligyelete mellett folyhat.

7. A bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az integritas tandcsado a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

% a bejelentés jellege (mire vonatkozik),

-

< a bejelentés tartalma szerint igényli-¢ vizsgélat lefolytatasat,
<+ a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgdlat lefolytatasat. a szervezet vezetoje dont a tovabbi
eljarasrol.

Az integritas tanacsado az értékelést kivetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja az
intézmeny vezetdjét a bejelentés beérkezésérdl ¢és annak targyardl, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejii tovabbitdsa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgdlat lefolytatisat, a szervezet vezetdje dont a tovabbi
eljarasrol.

Az integritds tandcsadd a bejelentés értékelését kovetden megvizsgilja az eljarasahoz sziikséges,
vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi

informaciok rendelkezésre allasat. Amennyiben szilkséges intézkedik tovabbi dokumentumok,
informaciok beszerzése irdnt.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokolttad teszi, az integritds
tanacsado az ligyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezd munkatarsat meghallgatjia vagy
intézkedik az tigyben nem érintett vezetdje altali meghallgatasarol.

A személyes meghallgatis kezdeményezésérdl a munkatirsat a meghallgatas idépontja eldut
legalabb kettd munkanappal irdsban, illetve — az irdsbeli értesités akadalyoztatisa esetén —
telefonon, szoban (ez utobbit is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targvat.

A személyes meghallgatasrol jegyzokonyv készil, amelynek tartalmaznia kell:

o

meghallgatas helyét, idépontjat;

<

a meghallgatott nevére, jogviszonydra, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;

% a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

%+ ameghallgatas targvat;



% ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat:-

% a Jegyzokonyv bejelentével vald ismertetésének tényét és a jegyzokonyvben foglaltakkal valo
egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;

% ameghallgatison résztvevok aldirasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben személves adatait
az ligy iratai kozott, az integritds tandcsado altal aldirt zart boritékban kell elhelyezni.

Az Integritas tanacsadé a bejelentést annak beérkezését kovetd naptol szamitott 30 napon beliil
kivizsgalja és a dontésre elokészitett figyet az intézmény vezetdjének megkildi.

A vizsgalat soran térekedni kell annak gyors és a szitkséges részleteket feltaro lefolvtatasara.

Az Ugyintézési hataridé az integritis tandcsado javaslatira, az intézmény vezetSjének
engedélyével, egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithata,
amennyiben a kivizsgalds koriilményei ezt indokoljdk, és az nem veszelyezteti a vizsgalat
eredményes végrehajtasat.

Az lgyintézési idobe nem szimit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétél annak
teljesitéséig — az integritds tandcsaddhoz torténd beérkezéséig — terjed6 idétartam.,

Az integritas tandcsado a vizsgalat befejezése utdn indokolt esetben javasolja a feleldsségre vonasi
eljrds meginditdsat, melyet az intézmény vezetdje szamara elékészit. Amennyiben megitélése
szerint mdr a folyamatban 1évo vizsgalat alatt intézkedés megtetelére van sziikség, arrol az
intézmény vezetGjét haladéktalanul tdjékoztatja. A vezetd a vizsgalat befejezése utdn indokolt
esetben feleldsségre vondasi eljarast indit.

8. Jegvzokonyv és dsszefoglalo jelentés készitése

A Jegyzdkonyv okirat, hivatalos irat, amelynek bizonyité ereje van.

Ha az {gyfél vagy az eljarisi cselekményben érintett személy keéri, vagy a vezetd az eljaras
érdekében egyébként szitkségesnek tartja, a vezetd jegyzokonyvet készit

< aszobeli kérelemrdl;

% az ligyfél, a tanu, a szakértd meghallgatasarél;

% aszemle lefolytatdsardl, ha a hatosag nem alkalmaz hatdsagi tanut
% minden més bizonyitdsi cselekményrd

A jegyzokénvv tartalmazza;

1. a hatosdg megnevezését. az ligyintézd nevét, az ligy targyat és az ligyiratszamot;
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2. az eljarasi cselekményben érintett személy nevét és lakcimét, eljarasjogi helyzetét és —
ha azt a hatosag tudomasdra hozta — egyéb elérési lehetéségét;

3. az alkalmazott hatdsdgi tanu nevét;

4. az eljarasi cselekményben érintett személy jogaira és kotelességeire valo
figyelmeztetés megtorténtét.

5. az fligyre vonatkozd lényeges nyilatkozatokat és megéllapitisokat, az (1) és (2)
bekezdésben felsorolt eljarasi cselekmények sordn tapasztalt, az iigy eldéntése
szempontjabol lényeges koriilményeket és megéllapitdsokat, ideértve a hatésagi tanu
¢szreveteleit is;

6. a jegyzékinyv készitésének helyét és iddpontjat; valamint

7. az eljarisi cselekményben érintett személy, az eljarasi képességgel nem rendelkezd
szemely képviseldje, a hatésagi tani, az eljaré ligyintézo és a jegyzokonyvvezetd
oldalankénti aldirdsat

Az eljarasi cselekményben érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatat, vallomasét, szakért6i
véleményét vagy azok egyes részét a jegyzokdnyv sz6 szerint tartalmazza.

A — kizarolag az érintettek hozzajérulasival, az Infotv. vonatkoz6 szabalyainak
figyelembevetelével készithets — hangfelvételre, valamint a kép- és hangfelvételre a
jegyzikonyvre vonatkozo szabdlyokat azzal kell alkalmazni, hogy azok az el6zd bekezdés a)-f)
pontjaban felsoroltakat tartalmazzak.

A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt hordozo eszkiizt az iratokhoz kell csatolni, vagy
arrol az eljaris befejezéséig az el6z6 bekezdésnek megfelelé tartalmu jegvzokdnyvet kell
késziteni.

A vizsgdlat befejezéseként utolso lépésben célszerii a vizsgalat lefolytatdsarol dsszefoglalo
jelentést késziteni. Az Osszefoglald jelentés lényegi eleme a kozérdekii bejelentés tényszerti
elbiralisihoz sziikséges megallapitasok Gsszefoglaldsa.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, tgy az sszefoglalé jelentés
tartalmazza:

* a bejelentés rivid dsszefoglaldsat,

.
L

a bejelentés alapjan mdr megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

* a vizsgalat nélkiil lezarhato ligyek esetében a vizsgalat mellézésének okait,

-

* az eljaras sordn figyelembe vett, illetve mellézétt adatokat, bizonyitékokat,

% az eljaras alapjan megallapitott tényeket.

B

az ligy lezarasahoz szilkséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat,
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<+ Amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgélat sordn nem bizonyulnak alaposnak,
ugy az erre vonatkozo, az allitasok kizardsat aldtdmaszté bizonyitékok és okok
felsorolasat.

A vezetd az integritds tandcsado dltal lefolytatott vizsgdlat megallapitasait figyelembe véve
dontést hoz a tovabbi sziikséges lépések megtételérdl, (pl feltdart problémdk okainak
megsziintetése, okozoit sérelem orvosidasa, fegyelmi vagy etikai eljdrds meginditasa, biinteteljards
kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ligy lezarasdra vonatkozoan.

A dontést kovetden a vezetd gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd magatartds
megszintetése érdekeében szilkséges intézkedések foganatositdsanak -elGkészitésérdl, és a
végrehajtasuk nyomon kovetésérol (monitoring).

A vizsgalat eredményérdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert —
irasban, igazolhatd madon értesiteni kell.

9. A vizsgalat soran alkalmazandoé egvéb szabalvok

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd 4ltal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mellozhetd, errdl a bejelentot — amennyiben személye és/vagy elérhetbsége ismert — irdsban
tdjékoztatni kell.

A vizsgdlat alatt dll6 bejelentéssel tartalmdban megegyezd Gjabb, eltérd személytdl érkezd
bejelentések a vizsgalat alatt allo bejelentés lezarasdt megel6z6 napig egyesithetok.

Az integritdssal kapesolatos tigyek kezelése sordan ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke
ne sériiljon.

A bejelentot nem ¢rheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer, hogy
rosszhiszemiien jart el, ¢s alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével Gsszefiiggésben
blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy mdasnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zdrtan toriénd kezelését, ez esetben személyes adatait az {igy iratai
kizott, a vezetd altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrél — annak
tartalmi csorbitdsa nélkiil — a vezetd anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd szemelyére vonatkozd adatok mds szervnek torténd atadasahoz vagy nyilvdnossagra
hozataldhoz a bejelentd személyének dnkéntes és elozetes hozzdjaruldsa szilkséges.

Az integritds tandcsado a vizsgdlat sordn tudomasara jutott informdcidkat bizalmasan kezeli.

azokat — a szabilyzatban meghatirozott kivételektdl eltekintve — kizardlag a bejelentés
vizsgdlatdhoz hasznalja fel.
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10. A bejelentések iratainak kezelése, nvilvantartasa, drzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés. iktatas. stb.) a szabdlyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilnitett iktatohely-
azonositd alkalmazasaval térténik,

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritds tandcsadé kezeli, nyilvantartja és
oOrzi. A nyilvantartds mintdjat a szabdlyzat 1/2. sz. melléklete tartalmazza.

Az integritas tandcsadd folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az fligyintézés teljes folyamatiban az integritds tandcsado
feliigyeletével torténik, lehetbség szerint azok érkeztetésére ¢s iktatisdra az integritds
tanacsadonak jogosultsagot kell adni.

Az érkeztetés, iktatds soran (példaul: térgy, bekiildé megaddsa) figyelemmel kell lenni a
bejelentd védelmét szolgdld, azt lehetévé tevd, minimalizalt adatok megadasara (példaul:
bejelentdk azonosité szam vagy sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart kezelését kérd
bejelentdk személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre az iktatérendszer tigyféllistajaba.

Az integritas tandcsado a koltségvetési szervhez benytjtott integritas bejelentésekrél kizdrdlag

lokilis médon, elkiilonitetten miikidé szamitégépen, évenkénti nyilvantartdst vezet az
alabbiak szerinti bontasban:

< sorszam,

% beérkezés ideje.

% becrkezés / bejelentés modja,

% crkeztet6-szam, iktatdszam vagy egyéb azonosit,

% bejelenté neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all).
% bejelentés targya,

% érintett szervezeti egység vagy személy,

“* bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatészdma, illetve az tigy
lezdrdsanak oka, ténye,

% bejelentd tajékoztatdsinak ideje, modja, iktatoszdma vagy a tajékoztatds melldzésének oka,
< megjegyzés.

A bejelentéssel Osszefliggd eljards alatt keletkezett iratokba teljes kériien az integritas
tanacsado €s az intézmény vezetdje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nvilatkozatai

tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd
(meghallgatott) tekinthet be.
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11. Evenkénti éertékelés, elemzés

Az integritasi tanacsado évente értcékelést, elemzést készit az adott intézményhez érkezett
szervezetl integritast sértd és a korrupeios kockazatokra vonatkozd kézérdekii bejelentésekrol.
A jelentését az intézmény vezetdje részére juttatja el.

Az ertickeleésben be kell mutatni, hogy az éves Gsszefoglald tablazatban szerepld szamadatok
mikent alakultak, illetve milyen tendencia mutathato ki az el6z6 évekhez viszonyitva. Az éves
dsszefoglalo tablazatot a szabalyzat 1/3. sz. melléklete tartalmazza.

Az ¢rtékelésben részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez kapesolodo eljarasok
eredményekeént a szervezet integritasa javithato, illetve erésithetd volt.

Az Osszegzés reészében értékelni kell az egy adott évben érkezett, killonbozd jellegl
bejelentések alakuldsat, hatdsat, az annak kapcsan folytatott eljardsokat és a megtett
intézkedéseket. Ennek kapcsan kiivetkeztetések vonhatok le a szervezet milkdésére, esetleges
sérillékenységére vonatkozoan €s ajanlasok tehetok a megfelelé milikddés helyreallitasira, vagy
annak hatékonysagara vonatkozoan.

Az Osszegzd részben kiemelten kell foglalkozni azzal is. hogy az értékelés soran felmeriilo, a
szervezet integritasanak megsértésére alkalmas eseményvek bekivetkezésének megelGzésére
konkrét eljarasi tervezet keésziiljén.

E terv tartalmazza
o azelérni kivant célt,

o asziikséges eljarasi lépéseket,

o az azért felelos szervezeti egységeket és személyeket,
o azegyes lépések id0 és eszkizigényét,

o az ellendrzési lehetdségeket, valamint

o az eljirds értékelésének modjat.

12. Zaro rendelkezés

A szervezeti integritist sértd eseményekre vonatkozd bejelentések fogaddsardl és
kivizsgalisirél szol6 szabdlyzat

2021. november 30. napjin lép hatilyba.

Egvek. 2021. 11. 30.
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1/1.5z. melléklet

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve: ... iaanimeisine O HEIES v i v s S AR R e ey

Elérhet6sége (telefon, e-mail) ......ooooviiiiiirinniii e
(valasztottat alahuzni)

Bejelentés eliterjesztésének helye: .............. S T R R T AR

modja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirdsa:

Kéri-e az iigyben adatainak zartan kezelését? igen/nem (megfeleldt aldhiizni)

Hozzéjarul-e személyes adatai tovabbitasdhoz a bejelentés alapjén kezdeményezett
eljaras lefolytatdsara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen Giton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben
(megfelelét aldhtzni)

Hivatal tdjékoztatta a Bejelentdt az Ot megilletd jogokrol és terheld kitelezettségekrol.
Bejelentd téjékoztatast kapott arrol, hogy bejelentése tartalmanak valodisagaert
biintetdjogi felelésséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak
bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy
személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelento alairasaval
tudomasul veszi e tajékoztatast!

|| LTI P——
Bejelentd (meghatalmazottja) Kdnyvtar részérdl
A bejelentés javasolt mindsitése (megfeleldt aldhizni): Panasz / kozérdeki bejelentes

/ korrupcidgyanus eset / szabdlytalansag / Ket. vagy mas dgazati jogszabaly hatalya ala
tartozo eset
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1/2. sz. melléklet

Bekiildd
rervezet
neve:

NYILVANTARTAS

a kizérdeki bejelentésekrol

Tktatdszam/

Azonositdszam -zés |-ta$ i

A A Az |
'hejell:nikﬁzér elinté
6 dekii zés
|bejele maodj
ntés _a
Beérke benyuj Neve Elérhet Statusza: ﬁ:
ibsége * termeészetes mely
dituma modja személy/jogi |intézk
I szemeély/jogi  edés
személyiség !ellerl
. nélkdli  egvébiranyu
| szervezet/azonos||
ithatatlan

megal elintétovib hatosmelldelutasit
apo- zés |bitas -agi |zés as**
zottsd ditu mely vagy **
a ma |hatdsaegyé
(im) 2 b
részer eljar
1= :55
findul
S

*Kérjiik az adatokat a tovabbitott példanybol térdini!
**Kérjiik, jeldlje a megfeleld cellaban "x" jellel!

16



1/3. sz. melléklet

|
!}'ﬁves dsszefoglalé tablizat

|
az integritasi és korrupcios

kockazatokra utalo
bejelentésekrol
megnevezeés mennyiség
db
1.
2.

Lad
"

e intézményi
gazdalkodas
{.cidb
bejelentés)

e lisztviselo
magatartisa
{....db
bejelentés)

* korrupeids
eset (...db
bejelentés)

e jogszabalyi
miikddéstol
eltérd
gvakorlat

(....db

e egvéb (...db
bejelentes),

bejelentss) |
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mégpedig:

alaptalan
(....db
bejelentes)

megalapozott
il
bejelentés)

megalapozott,
az
érdeksérelem
orvoslasdhoz
szilkséges
intézkedés
megtirtént
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A szervezeti integritast

Megismerési nyilatkozat

2. szamu melléklet

sertd  esemeényekre vonatkozo bejelentések fogaddsarol és
kivizsgalasardl szolo szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomadsul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Névy Beosztas Kelt Aldiras
Fom: o i
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