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Integritast sért6é események kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérél
sz0l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a panaszokrél és a
kozérdekll bejelentésekrél szolo 2013. évi CLXV. térvény rendelkezéseinek
figyelembe vételével a Répcelaki Muvelédési Haz és Konyvtar (a
tovabbiakban: Szervezet) muikodésével oOsszefliggd visszaélésekre és az
integritasi, korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval, a szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrendjérél sz6l6 szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az Allami
SzamvevOsz€k csoportos elemzését és modszertanat figyelembe véve az
alabbiak szerint adom ki.

I
Személyi hataly

1./ Az wutasitdas személyi hatalya a Szervezet teljes foglalkoztatotti
allomanyara kiterjed.

2./ A szabalyzat hatalya a Szervezet munkatarsainak tevékenységével
kapcsolatos magatartasara, a mukodésével &sszefliggésben benyujtott
vissza€lésekre és  korrupciés 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 €s koteles eljarni, valamint azon kézérdekd bejelentések fogadasara
és kivizsgalasara, melyek tartalma szerint a Szervezetnek a hataskorébe és
illetékességébe tartozo kuilon eljarasnak van helye.

II.
A bejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének
modszertana, a bejelentés kivizsgilasihoz sziikséges informéaciék
osszegyiijtésének moédja

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

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

- a Szervezet tevékenységével kapcsolatos kockazatok felmérése és
OsszegyUjtése soran az adott tevékenységekkel mindennapi szinten
foglalkoz6 munkatarsak és vezeték tapasztalatai is felhasznalasra
kertlnek. A kockazatok felmérését kévetéen az egyes szaktertileteken
beazonositott kockazati tényez6krdl az ott dolgozé munkatarsak is
megfeleld tajékoztatast kapnak;

- a Szervezet Integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasarol és
mukodtetésérdl szolé szabalyzata, amely a kockazatkezelés Szervezet
céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak és
elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatarozasanak
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folyamata.
A folyamat magaban foglalja:

- a kockazatok azonositasat;

- a kockazatok kiértékelését;

-a Szervezet kockazatokra valo hajlamossaganak
(kockazatérzékenységének, kockazattirésének) értékelését;

- a valaszok kialakitasat a kockazatokra;

-az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasa,
valamint a kockazatok és a kockazatokra kialakitott valaszok
folyamatos monitoringjat.

2./ A kockazatok azonositasat a belsé kontroll koordinator megfeleléen
koordinalja.
III.
Eljarasi cselekmények

1./ Kulénésen a panaszokrol és a kézérdeku bejelentésekrol szolo 2013. évi
CLXV. toérvény, az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII. tdérvény, valamint a
foglalkoztatasi jogviszonyra iranyadé jogszabaly eltéré rendelkezései
hianyaban jelen szabalyzat rendelkezései iranyadéak az alabbi esetekben:

a) a bejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének
modszertana,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok Osszegy(ijtésének
modja,

c) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai,
d) a vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai,

€) a szervezeti integritast sérté események elharitasdhoz szlikséges
intézkedések,

f) az alkalmazhat6 jogkévetkezmények,

g) a bejelentd szervezeten bellili védelmére, illetve elismerésére, valamint a
vizsgalat eredményérdl valo tajékoztatasara vonatkozoé szabalyok és

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

2./ A Szervezet vezetéje a jogszabalyokban és a szabalyzatokban
(iratkezelési, adatvédelmi, stb.) foglaltak szerint, az alabbiak alapjan
biztositja a szervezeten bellll a szervezeti integritast sérté és a korrupcios
kockazatokra vonatkozé Dbejelentések (a tovabbiakban: bejelentés)
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fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.
A Szervezet vezetdje kiilondsen az alabbi szempontokat mérlegeli:

"Lagy" kontrollok Specidlis korrupciéellenes
(Onként vdllalt kontrollok) rendszerek és eljarisok
i alkalmazisa

- Osszeférhetetlenség szabalyozasa ; :
- Ktilsé szereplékkel valo - Gazdalkodasra vonatkozé adatok
kapcsolattartas szabalyozasa - Etikai szabéalyzat
- Gazdasagi vagy mas egyéb - Négy szem elvének alkalmazasa
érdekeltségrél a munkatarsak - Kiilsé panaszokat kezel6é rendszer
részére nyilatkozattételi kitelezettség | miikodtetése
eléirasa : - Ko6zérdekl bejelentéseket kezeld

- Kézérdeku bejelenték védelmének rendszer mukodtetése
szervezeten beltli szabalyozasa

- Ajandékok, utaztatis, meghivasok
elfogadéasanak szabalyozasa

3./ A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok &sszegyljtése, a
vonatkoz6 ~dokumentumok atvizsgalasa az érintett folyamatgazda
kotelezettsége. A folyamatgazdat érinté bejelentés esetén a bejelentés
kivizsgalasahoz szlikséges informaciok ©OsszegyUjtése, a vonatkozé
dokumentumok atvizsgalasa a Szervezet vezetéjének a feladata.

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

A Szervezet vezetéjét érinté bejelentés esetén az iranyité szerv
vezetdjét/tulajdonosi joggyakorlé személyét haladéktalanul értesiteni kell,
aki az értesitést kovetéen haladéktalanul intézkedik a bejelentés
kivizsgalasahoz szlikséges informaciék &sszegyljtésérél, a vonatkozéd
dokumentumok atvizsgalasarol, az érintettek meghallgatasarol,
jognyilatkozataik rogzitésérél, az ezzel kapcsolatos technikai feltételek
biztositasarol.

A Szervezet vezetlje a szervezeti integritast sérté események elharitasahoz
szilkséges intézkedéseket a vonatkozé jogszabalyok, kiiléndsen a
panaszokrol és a kozérdeku bejelentésekrél szo6lo 2013. évi CLXV. torvény
rendelkezései alapjan koételes megtenni.

A Szervezet vezetdje a szervezeti integritast sérté események kapcsan
alkalmazhato jogkévetkezményeket a vonatkozo jogszabalyok alapjan kételes
megtenni.
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A Szervezet vezetlje a szervezeten beliili bejelentd személyes adatait zart
modon kezeli.

A Szervezet vezetdje a vizsgalat eredményérél, azaz a kozfeladatot ellaté szerv
feladatkérébe tartozo és vonatkozé tigyben/tigyekben koteles eldsegiteni €s
biztositani a bejelent6é pontos és gyors tajékoztatasat.

A Szervezet vezetéje a szervezeti integritast sérté események
bekovetkezésének megel6zésére belsé kontrollrendszert alakit ki és biztositja
annak mukdodési feltételeit.

A Szervezet vezetdje felelés a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényestilé - megfelelé

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informaciés és kommunikaciés rendszer, és

¢) nyomon kévetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mukoddtetéséért és
fejlesztéséért.

4./ A Szervezet vezetdje a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrél
kizardlag lokalis moédon, elkiilénitetten muikdds szamitogépen, évenkénti
nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

c) beérkezés/bejelentés maodja,

d) érkeztetészam, iktatoszam vagy egyéb azonosito,

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

f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett intézkedés leirasa, ideje, iktatészama, illetve
az Ugy lezarasanak oka, ténye,

i) bejelenté tajékoztatasanak ideje, modja, iktatészama vagy a
tajekoztatas mell6zésének oka,

j) megjegyzés.

A bejelentéssel 6sszefliggé eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kortien a
Szervezet vezetdje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai
tekintetében a bejelents, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

S./ A Szervezet évente két alkalommal - a 2. sz. fliggelék alapjan -, legkésSbb
november 30. napig - figyelemmel az Allami Szamvevészék esetleges relevans
csoportos elemzéseire, valamint a Szervezet integralt kockazatkezelés
eljarasrendjérél szolo szabalyzatara - felméri a Szervezet muikddésével
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kapcsolatos korrupciés kockazatokat.

6./ Amennyiben az 5./ pont alapjan sziikséges, az éves intézkedési terv
vegrehajtasat €s annak eredményeit a szervezet vezet6jének nyilvanos
integritasjelentésben kell 6sszefoglalnia.

Az el6z6 bekezdések szerinti feladatok teljesitésének biztositasa - a feladat
atruhazasara valo tekintet nélkiil — a Szervezet vezetéjének atruhazhatatlan

szemeélyes feleléssége.

IV.
A Szervezet munkatarsanak kozremiikodése

1./ A Szervezet munkatarsa jogszabalyban rogzitett eljarasban ugyfélnek,
panaszosnak vagy az eljarasban résztvevé mas személynek nem mindsiils,
szervezeten  kiviili  személlyel (a tovabbiakban: érdekérvényesitd)
feladatellatasa soran vagy feladatellatisdhoz kapcsolédéan csak felettese
elézetes tajékoztatasat kovetéen talalkozhat. A Szervezet munkatarsa
ajandékot, utazast, meghivasokat - eltéré rendelkezések hianyaban - csak
ellenérdekti Ugyfél hianyaban, partatlan, elfogulatlan eljarasa alapjan,
jogtalan elény6khéz nem jutva, felettesének hozzajarulasa alapjan fogadhat
el.

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

3./ A felettes jogosult a munkatars érdekérvényesitével valé talalkozasat
megtiltani, vagy harmadik személy jelenlétéhez kotni. A Szervezet vezetdje a
Szervezet munkatarsai szaméara az érdekérvényesitékkel valé talalkozast
normativ utasitasban is megtilthatja, korlatozhatja vagy harmadik személy
jelenlétéhez koétheti.

4./ A Szervezet vezetbje évente kételes attekinteni az iranyitasa alatt allo
munkatarsak  érdekérvényesitdkkel  vald talalkozasara  vonatkozoé
informaciokat, felmérni az ezzel kapcsolatos kockazatokat, és az intézkedési
tervben megtenni az esetleges kockazatok kezeléséhez szlikséges

intézkedéseket,

V.
Zar6 rendelkezések

1./ Jelen Szabalyzat 2019. ...UA . beeeereeeeeennn, napjan lép hatalyba. Jelen
szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg targyi ligyben hatalyos korabbi
szabalyzat hatalyat veszti.

2./ Jelen Szabalyzatot a Szervezet vezetdje elektronikus levél Gitjan ismerteti
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a Szervezet személyi allomanyaval.

3./ A Szabalyzat elkészitésért és végrehajtasaért a Szervezet vezetdje a
felelds.

Tesssssassssssesssranraranrnsensssalesdhensannnensans
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1. sz. melléklet

Megismerési ziradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Répcelaki Muvelédési Haz és Kényvtar
mukodésével Osszefliggd visszaélésekre és az integritasi, korrupciods
kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasarél és kivizsgalasarol, a
szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérél szoélo
szabalyzatban foglaltakat megismertem, betartasat ram nézve kételezének
ismerem el:
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2. sz. melléklet

Fogalomjegyzék

Belsé kontroll koordinitor: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijellt szervezeti felelés.

Belsé kontrollrendszer: a szervezeti célok megvalositasat segité eszko6zok
Osszessége. Egymasra éplilé és egymast kiegészit6 elemei a
kontrollkérnyezet, az integralt kockazatkezelési rendszer, a
kontrolltevékenységek, az informaciés- és kommunikaciés rendszer valamint
a monitoring.

Blincselekmény: a Btk. altal szankcionalt cselekmény.

Bizonytalansag: j6vébeni eseményekkel kapcsolatos informaciéhiany.
Csoportfacilitator: csoporton beltili folyamatok segitdje. ‘
Csoportmunka: transzformativ valtozas elérésére iranyulé beavatkozasi
stratégia.

Dialégus: olyan csoportos kommunikaciés mod, amelyben minden
csoporttag véleményét komolyan veszik és megfontoljak. A konszenzushoz
val6 eljutas eldfeltétele.

Egyenes sziandék: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tanusitoja
kivanja.

Ellenérzési nyomvonal: a teleptilési onkormanyzat/ Kkoltségvetési
szerv/gazdasagi tarsasag mukodési folyamatainak széveges, tablazatokkal
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kulénésen a
felelésségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehet6évé téve azok nyomon kévetését és utélagos ellenérzését.
Eshetéleges szandék: olyan magatartas, melynek koévetkezményeibe
tanusitoja belenyugszik.

Etikai vétség: valamely etikai kédex — példaul a Magyar Kormanytisztvisel6i
Kar Hivatasetikai Kodexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatasetikai
Kodexe — altal szankcionalt cselekmény.

Facilitator: folyamatsegit6.

Fegyelmi vétség: foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyoz6 torvény (pl.: Kttv.,
Attv., Hszt., Hjt.) altal szankcionalt cselekmény.

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

Folyamatfacilititor: a szervezeten belliili - transzformativ valtozasra
iranyul6 - folyamatok segitéje.

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

Folyamatleirds: a folyamattal kapcsolatos 6sszes lényeges informacio,
valamint a folyamatba tartozé tevékenységek lépésenkénti leirasa.
Folyamatmenedzser: folyamatmenedzsment feladatokat ellaté szakember,
Tobbek kozdtt 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 kérnyezeti
elvarasokhoz.
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Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6- és
részfolyamatok egyméas  kozotti kapcsolatrendszerének  leirasa  és
szemléltetése.

Féfolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai,
altalaban szervezeti - kiilsé és belsé - funkciékkal azonosithaté.
Folyamatabraban altalaban nem lehetséges megjeleniteni.

Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit
tanusitoja elére latja, de konnyelmuien bizik azok elmaradasaban, vagy a
kévetkezményeket azért nem latja elére, mert a téle elvarhaté figyelmet vagy
koriltekintést elmulasztja.

Hanyag  gondatlansig: olyan = magatartas, melynek  lehetséges
kovetkezményeit tanusitéja azért nem latja elére, mert a téle elvarhatéd
figyelmet vagy korultekintést elmulasztja.

Hatésagi eljards: Vonatkozo jogszabaly szerinti eljaras.

Hiadnyossag: valamely kovetelménynek vagy elvarasnak valé meg nem
felelés.

Informéciés és kommunikiciés rendszer: a szervezeten beliili vertikalis és
horizontalis, valamint formalis és informalis, informaciés (egyiranyt) és
kommunikaciés (kétiranyt) informaciétovabbitasi csatornak rendszere.
Integralt kockizatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer
mukodése.

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

Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapti kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes
modszertan €s eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkit(izéseinek és
értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes
kor(i azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockazatok kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését és
az abban foglaltak nyomon kévetését.

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

Integritas tandcsadé: a hivatali szervezet vezetdje altal az integritasi és
korrupcios kockazatok kezelésében  vald tamogatasra  és az
integritasiranyitasi rendszer és a bels6é kontrollrendszer egyes elemei
mukodtetésének koordinalasara kijelélt, megbizott, foglalkoztatott személy.
Integritasi és  korrupciés kockazatok felmérése: az eldirt
kockazatfelmérés. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi és korrupciés kockidzatok kezelésére szolgilé intézkedési
terv: az eldirt intézkedési terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.
Integritasi kockazat: a teleplilési onkormanyzat/koltségvetési
szerv/gazdasagi tarsasag célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy
vesz€lyeztets visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége.
Integritasjelentés: az elGirt jelentés, amely az integritasi és korrupciés
kockazatok kezelésére szolgal6 intézkedési terv végrehajtasat és eredményeit



Integritast sérté esemeények kezelésének eljarasrendje

foglalja 6ssze. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasirdnyitasi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkcionalis
alrendszere, amely az integritas alapi mukédés megteremtésében részt vevo
személyek és csoportok tevékenységének dsszehangolasaval, a Bkr.
szerinti kontrollkérnyezethez illeszkedve biztositja a szervezeti kultura
egységét az értékek, elvek, célkittizések és szabalyok meghatarozasa, a
kovetéstikhoz szlikséges utmutatas és tanacsadas, a megfelelés nyomon
kOvetése és szlikség esetén kikényszeritése uitjan.

Interji: két vagy tobb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interju
készitél az interjui alanyatol informaciékat nyerjenek egy meghatarozott
témakorben.

Intézkedési terv: ha a szdvegkdrnyezetb6l mas nem kévetkezik, az
integritasi és korrupcios kockazatok kezelésére szolgalé intézkedési terv.
Keérdéiv: adatgyujtési eszkdz, amely az adatkézlék valaszainak rogzitésére
szolgal, altalaban strukturalt, elére régzitett kérdéssorok mentén.

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

Kitettség: a valoszinliség és a kihatas - valamilyen moédon - egyesitett
meértéke.

Kockazat: a jovében valamilyen valészintiséggel bekovetkezé esemény, ami
bizonyos mértékben, negativ vagy pozitiv irdnyban befolyasolja a szervezeti
célok elérését.

Kockazati tényezé: kockazat okaként azonosithaté kértilmény.

Kockazati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabol
jelentéséggel biré dolgok Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel
azonos.

Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati
tiréshatart meghaladé kockazatokkal szembeni valaszintézkedések
Osszessége. Altalaban az integralt kockazatkezelési rendszer keretében
elkészitett integralt kockazatkezelési terv.

Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetové
teszik a szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra haté negativ
hatasok vagy lehetéségek felismerését, elemzését és kezelését. Altalaban
integralt kockazatkezelési rendszert értiink alatta.

Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan
valasztott magatartas.

Kockézatmenedzser: a kockazatok kezelésének szervezéséért felelds
személy.

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

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

Kontrollkérnyezet: a vezeték és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald
viszonyanak, tudatossaganak kiilsé szemlélé szamara megfigyelheté jelei. A



























