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Integritast sértdé események kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a panaszokrél és a
kozérdeka bejelentésekrél szolo 2013. évi CLXV. térvény rendelkezéseinek
figyelembe vételével a Répcelaki Koézés Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Szervezet) muk&désével Osszefliggd visszaélésekre és az
integritdsi, korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és
kivizsgdlasaval, a szervezeti integritast sért6 események kezelésének
eljarasrendjérél szolé szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az Allami
Szamvevészék csoportos elemzését és mddszertanat figyelembe véve az
alabbiak szerint adom ki.

I.
Személyi hatdly

1./ Az utasitds személyi hatilya a Szervezet teljes foglalkoztatotti
allomanyara kiterjed.

2./ A szabalyzat hatdlya a Szervezet munkatarsainak tevékenységével
kapcsolatos magatartdsara, a muakodésével Gsszefliggésben benyujtott
visszaélésekre és korrupciés kockazatokra iranyulé bejelentések
kivizsgalasara és kezelésére terjed Kki.

3./ Az integritds szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkatars azon
magatartasara, amellyel kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijelolt szerv
jogosult és koteles eljarni, valamint azon kozérdekdi bejelentések fogadasara
és kivizsgalasara, melyek tartalma szerint a Szervezetnek a hataskorébe és
illetékességébe tartozd ktilon eljarasnak van helye.

1I.
A bejelentett kockizatok és események elézetes értékelésének
moédszertana, a bejelentés kivizsgdldsdhoz sziikséges informéciék
Osszegyljtésének médja

1./ A bejelentett kockazat és események eldzetes értékelését az alabbi
moédszertanok alapjan kell elvégezni:

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

- a Szervezet tevékenységével kapcsolatos kockazatok felmérése és
OsszegyUjtése soran az adott tevékenységekkel mindennapi szinten
foglalkozé munkatarsak és vezeték tapasztalatai is felhasznalasra
kertilnek. A kockazatok felmérését kévetden az egyes szaktertileteken
beazonositott kockazati tényezékrol az ott dolgozé munkatarsak is
megfelelé tajékoztatast kapnak;

- a Szervezet Integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasardl és
mukddtetésérdl sz6l6 szabalyzata, amely a kockazatkezelés Szervezet
céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositisanak 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 valé hajlamossaganak
(kockazatérzékenységének, kockazattiirésének) értékelését;

- a valaszok kialakitasat a kockazatokra;

-az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megval6sitasa,
valamint a kockazatok és a kockazatokra kialakitott valaszok
folyamatos monitoringjat.

2./ A kockazatok azonositasit a belsé kontroll koordinator megfeleléen
koordinalja.
1.
Eljarasi cselekmények

1./ Kialénodsen a panaszokrél és a kozérdeli bejelentésekrol sz6l6 2013. évi
CLXV. t6rvény, az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informAaciészabadsagrel szolé 2011, évi CXII. toérvény, valamint a
foglalkoztatasi jogviszonyra irdnyadé jogszabdly eltéré rendelkezései
hianyaban jelen szabalyzat rendelkezései iranyaddak az alabbi esetekben:

a) a bejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének
médszertana,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informacick Osszegyhjtésének
maédja,

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

e} a szervezeti integritast sérté események elharitidsahoz szlikséges
intézkedések,

f) az alkalmazhaté jogkovetkezmények,

g) a bejelenté szervezeten belili védelmére, illetve elismerésére, valamint a
vizsgalat eredményérdl valé tajékoztatasara vonatkozo szabalyok és

h) a szervezeti integritast sérté6 események bekovetkezésének 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 belil a szervezeti integritast sérté és a korrupcids
kockizatokra vonatkozd bejelentések (a tovabbiakban: bejelentés)
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fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.
A Szervezet vezetdje kiildndsen az alabbi szempontokat mérlegeli:

"Lagy" kontrollok Specidlis korrupciéellenes
(Onicént vallalt kontrollok) rendszerek és eljirasok
alkalmazdsa
- Osszeférhetetlenség szabalyozasa
- Kiils6 szereplékkel vals - Gazdalkodasra vonatkozé adatok
kapcsolattartas szabalyozasa - Etikai szabalyzat
- Gazdasagi vagy mas egyéb - Négy szem elvének alkalmazasa
érdekeltségrél a munkatarsak - Kiilsé panaszokat kezel6 rendszer
részére nyilatkozattételi kotelezettség | mukodtetése
eléirasa - Kozérdek bejelentéseket kezel6

- Kézérdekt bejelenték védelmének | rendszer mukédtetése
szervezeten belili szabalyozasa

- Ajandékok, utaztatas, meghivasok
elfogadasanak szabalyozasa

3./ A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok Gsszegytjtése, a
vonatkozé dokumentumok Aatvizsgildsa az érintett folyamatgazda
kételezettsége. A folyamatgazdat érintd bejelentés esetén a bejelentés
kivizsgalasdhoz sziikséges informaciék Osszegyujtése, a vonatkozé
dokumentumok atvizsgalasa a Szervezet vezetdjének a feladata.

Az érintettek meghallgatasa, jognyilatkozataik rogzitése, az ezzel kapcsolatos
technikai feltételek biztositdsa a folyamatgazda feladata. A folyamatgazdat
érinté bejelentés esetén az érintettek meghallgatasa, jognyilatkozataik
rogzitése, az ezzel kapcsolatos technikai feltételek biztositisa 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
kivizsgalasdhoz sziikséges informaciok Osszegyujtésérél, a vonatkozé
dokumentumok  atvizsgalasarol, az €rintettek  meghallgatasardl,
jognyilatkozataik rogzitésérél, az ezzel kapcsolatos technikai feltételek
biztositasarsl.

A Szervezet vezetdje a szervezeti integritast sérté események elharitasahoz
sziitkséges intézkedéseket a vonatkozd jogszabalyok, kiléndsen a
panaszokrol és a koézérdeki bejelentésekrél sz6lé 2013. évi CLXV. torvény
rendelkezései alapjan kételes megtenni.

A Szervezet vezetdje a szervezeti integritast sérté6 események kapcsan
alkalmazhaté jogkdvetkezményeket a vonatkozé jogszabalyok alapjan kételes
megtenni.
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A Szervezet vezetdje a szervezeten beliili bejelenté személyes adatait zart
moédon kezeli.

A Szervezet vezetdje a vizsgalat eredményérél, azaz a kdzfeladatot ellaté szerv
feladatkorébe tartozé és vonatkozd tigyben/tgyekben koteles elésegiteni és
biztositani a bejelentd pontos és gyors tajékoztatasat.

A Szervezet vezetéje a szervezeti integritist sért6 események
bekovetkezésének megeldzésére belsé kontrollrendszert alakit ki és biztositja
annak muakddési feltételeit.

A Szervezet vezetdje felelés a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényesiilé - megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informaciés és kommunikacids rendszer, €s

€) nyomon kévetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikddtetéséért és
fejlesztéséért.

4./ A Szervezet vezetéje a szervezethez benyiijtott integritds bejelentésekrél
kizdrdlag lokalis mdédon, elkildnitetten mukédd szamitégépen, évenkénti
nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban:

a) sorszam,

b} beérkezés ideje,

c) beérkezés/bejelentés mddja,

d) érkeztetdészam, iktatészam vagy egyéb azonositd,

e} bejelenté neve, elérhetdsége (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, médja, iktatészama vagy a
tajékoztatas mell6zésének oka,

j) megjegyzés.

A bejelentéssel dsszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kortien a
Szervezet vezetdje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai
tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevé {meghallgatott) tekinthet be.

5./ A Szervezet évente két alkalommal - a 2. sz. fliggelék alapjan -, legkésébb
november 30. napig - figyelemmel az Allami Szamvevészék esetleges relevans
csoportos elemzéseire, valamint a Szervezet integralt kockézatkezelés
eljarasrendjérdl szolé szabalyzatara - felméri a Szervezet mukédésével
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kapcsolatos korrupciés kockazatokat.

6./ Amennyiben az 5./ pont alapjan sziikséges, az éves intézkedési terv
végrehajtiasat és annak eredményeit a szervezet vezetéjének nyilvanos
integritasjelentésben kell 6sszefoglalnia.

Az el6z6 bekezdések szerinti feladatok teljesitésének biztositasa - a feladat
dtruhazasara valé tekintet nélkil — a Szervezet vezetdjének atruhazhatatlan
személyes felelossége.

IVI
A Szervezet munkatirsdnak kézremiikddése

1./ A Szervezet munkatarsa jogszabalyban rogzitett eljarasban ugyfélnek,
panaszosnak vagy az eljarasban résztvevé mas személynek nem mindsiilo,
szervezeten kiviii személlyel (a tovabbiakban: érdekérvényesitd)
feladatellatisa soran vagy feladatellatisahoz kapcsolédéan csak felettese
elézetes tajékoztatasat koévetéen taldlkozhat. A Szervezet munkatarsa
ajandékot, utazast, meghivasokat - eltéré rendelkezések hianyaban - csak
ellenérdeki tigyfél hianyaban, partatlan, elfogulatlan eljarasa alapjan,
jogtalan elény6khdz nem jutva, felettesének hozzijarulasa alapjan fogadhat
el.

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

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

4./ A Szervezet vezetdje évente koteles attekinteni az iranyitasa alatt allé
munkatarsak  érdekérvényesitokkel wvalé  talalkozasara  vonatkozo
informaciokat, felmérni az ezzel kapcsolatos kockazatokat, és az intézkedési
tervben megtenni az esetleges kockazatok kezeléséhez sziikséges
intézkedéseket.

V.
Zar6 rendelkezések

1./ Jelen Szabalyzat 2019. —’E«,LM“”‘ ......... napjan lép hatalyba. Jelen
szabalyzat hatalybalépésével egyidejluleg targyi tgyben hatalyos korabbi
szabalyzat hatalyat veszti.

2./ Jelen Szabalyzatot a Szervezet vezetdje elektronikus levél 1itjan ismerteti
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a Szervezet személyi allomanyaval.

3./ A Szabalyzat elkészitésért és végrehajtasaért a Szervezet vezetdje a
felelos.
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Megismerési ziradék:

Alairasommal
mukodésével
kockazatokra

1. sz. melléklet

igazolom, hogy a Répcelaki Kéz6s Onkorményzati Hivatal
Osszefliggd visszaélésekre és az integritasi,
vonatkozé bejelentések fogadasarol és kivizsgalasardl, a

korrupcits

szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérdl szolo
szabalyzatban foglaltakat megismertem, betartasat ram nézve koételezének
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2. sz. melléklet
Fogalomjegyzék

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

Belsé kontrollrendszer: a szervezeti célok megvaldsitasat segité eszkdzok
Osszessége. Egymasra éptlé és egymast kiegészité elemei a

kontrollkérnyezet, az integralt kockazatkezelési rendszer, a
kontrolltevékenységek, az informaciés- és kommunikaciés rendszer valamint
a monitoring.

Biincselekmény: a Btk. altal szankcionalt cselekmény.

Bizonytalansag: jovébeni eseményekkel kapcsolatos informéaciéhiany.
Csoportfacilitdtor: csoporton beliili folyamatok segitdje.

Csoportmunka: transzformativ valtozias elérésére iranyulé beavatkozasi
stratégia.

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

Egyenes szdndék: olyan magatartas, melynek kévetkezményeit tanusitéja
kivanja.

Ellenérzési nyomvonal: a teleptilési oOnkormanyzat/ kéltségvetési
szerv/gazdasagi tarsasag mukddési folyamatainak széveges, tablazatokkal
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilénésen a
felelésségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utélagos ellendrzését.
Eshetdleges szdndék: olyan magatartas, melynek kévetkezményeibe
tanusitéja belenyugszik.

Etikal vétség: valamely etikai kédex — példaul a Magyar Kormanytisztvisel6i
Kar Hivatasetikai Kdodexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatasetikai
Kddexe — altal szankcionalt cselekmény.

Facilitdtor: folyamatsegita.

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

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

Folyamatfacilitdtor: a szervezeten bellili - transzformativ valtozasra
iranyulé - folyamatok segitdje.

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

Folyamatleirds: a folyamattal kapcsolatos 6&sszes lényeges informacio,
valamint a folyamatba tartozé tevékenységek lépésenkénti leirasa.
Folyamatmenedzser: folyamatmenedzsment feladatokat ellaté szakember.
Tébbek 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 kornyezeti
elvarasokhoz.
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Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6- és
részfolyamatok egymas kozotti  kapesolatrendszerének leirasa  és
szemléltetése.

Fofolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai,
altalaban szervezeti - kiilsé és bels6 - funkciékkal azonosithaté.
Folyamatabraban altaldban nem lehetséges megjeleniteni.

Gondatlansig: olyan magatartds, melynek lehetséges kévetkezményeit
tanusitéja elére latja, de kénnyelmtien bizik azok elmaradasaban, vagy a
kovetkezményeket azért nem latja elére, mert a téle elvarhaté figyelmet vagy
kérultekintést elmulasztja.

Hanyag gondatlansdg: olyan magatartds, melynek lehetséges
kovetkezményeit tanusitéja azért nem latja elére, mert a téle elvarhaté
figyelmet vagy kortiltekintést elmulasztja.

Hatéségi eljdrds: Vonatkozé jogszabaly szerinti eljaras.

Hidnyossdg: valamely koévetelménynek vagy elvarasnak valé meg nem
felelés.

Informdcidés és kommunikéciés rendszer: a szervezeten beliili vertikalis és
horizontalis, valamint formalis és informalis, informaciés (egyiranyu) és
kommunikacids (kétirany1) informaciétovabbitasi csatornak rendszere.
Integrilt kockdzatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer
mukddése.

Integrélt kockédzatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési
folyamat eredményeként 1étrejové kockazatkezelési intézkedési terv, amely a
szervezet céljaival kapcsolatos valamennyi olyan kockazat kezelését magaban
foglalja, amelyek kezelése a szervezet kockazati tiréshatarara tekintettel
indokolt.

Integrdlt kockdzatkezelési remdszer: folyamatalapti kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes
modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és
értékeinek figyelembevételével biztositia a szervezet kockazatainak teljes
kori azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockazatok kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését és
az abban foglaltak nyomon kovetését.

Integritds: személyes vagy szervezeti integritds. Altalaban szervezeti
integritast érttink alatta.

Integritds tandcsadd: a hivatali szervezet vezetéje altal az integritasi és
korrupciés  kockazatok  kezelésében valé tamogatasra és az
integritasiranyitasi rendszer és a bels6é kontrollrendszer egyes elemei
mukddtetésének koordinalasara kijel6lt, megbizott, foglalkoztatott személy.
Integritdsi és  korrupciés kockézatok felmérése: az eloirt
kockazatfelmérés. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritisi és korrupciés kockdzatok kezelésére szolgdlé intézkedési
terv: az el6irt intézkedési terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.
Integritdsi  kockéazat: a telepiilési  dnkormanyzat/koltségvetési
szerv/gazdasagi tarsasag célldttizéseit, értékeit, elveit sérté vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetosége.
Integritisjelentés: az eldirt jelentés, amely az integritisi és korrupcios
kockazatok kezelésére szolgalé intézkedési terv végrehajtasat és eredményeit
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foglalja 6ssze. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritdsirdnyitdsi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkcionalis
alrendszere, amely az integritas alapi mitikddés megteremtésében részt vevé
személyek és  csoportok tevékenységének dsszehangolasaval, a Bkr.
szerinti kontrollkérnyezethez illeszkedve biztositjia a szervezeti kultira
egységét az értékek, elvek, célkittizések és szabalyok meghatarozasa, a
kévetésiikhoz sziikséges tutmutatas és tanacsadas, a megfelelés nyomon
kovetése és sziikség esetén kikényszeritése ttjan.

Interja: két vagy toébb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interju
készitéi az interju alanyatél informaciékat nyerjenek egy meghatarozott
témakorben.

Intézkedési terv: ha a szdvegkdrnyezetb6l mas nem kovetkezik, az
integritasi €s korrupcids kockazatok kezelésére szolgals intézkedési terv.
Kérdoiv: adatgytijtési eszkdz, amely az adatkézlék valaszainak rogzitésére
szolgdl, altalaban strukturalt, elére rogzitett kérdéssorok mentén.

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

Kitettség: a valdszinliség és a kihatds - valamilyen moédon - egyesitett
mértéke.

Kockézat: a jovoben valamilyen valdszintséggel bekdvetkezé esemény, ami
bizonyos mértékben, negativ vagy pozitiv irdnyban befolyasolja a szervezeti
célok elérését.

Kockézati tényezd: kockazat okaként azonosithaté kortilmény.

Kockézati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabél
jelentéséggel biré dolgok oOsszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel
azonos.

Kockézatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati
taréshatart meghaladé kockazatokkal szembeni valaszintézkedések
Osszessége. Altaldban az integralt kockazatkezelési rendszer keretében
elkészitett integralt kockazatkezelési terv.

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

Kockdzatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan
valasztott magatartas.

Kockédzatmenedzser: a kockizatok kezelésének szervezéséért felelés
szemeély.

Kockézati tiréshatdr: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a
hivatali szervezet vezetdje mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a
felmeriilé kockazatokra.

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

Kontrollkornyezet: a vezeték és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald
viszonyanak, tudatossaganak kiilsé szemlélé szamara megfigyelheto jelei. A
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kontrollkdrnyezet magaban foglalja az egyéni és szervezeti integritas
fejlesztését, az etikai értékeket, az érintettek szakmai kompetencigjat, a
szervezet vezetésének filozéfiajat és stilusat, a felelosségi korok kijeldlésének,
a beszamoltatasnak, valamint teljesitményértékelésnek a modszereit,
tovabba a vezeték vezetési tevékenységének mindségét. Beletartoznak
ugyanakkor a szervezet tevékenységét szabalyozd intézkedések, a
szabalyozdk rendszere és a szervezetet leiré dokumentumok is.
Kontrolltevékenység: mindazok az eljarasok, amelyek biztositjak, hogy a
vezetés altal megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra keriiljenek, és
az azokat veszélyeztetd kockazatokat a tevékenység sordan a szervezet kezelje.
A kontrolltevékenységek a kockazatok kezelésének eszkozei.

Koordinécid: a szervezet tagjai cselekvésének dsszehangolasa.

Korrupeid: az integritas hianya.

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

Korrupciés kockédzat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupciés
cselekmény bekdvetkezésének a lehetdségét jelenti.

Kozérdeki bejelentés: olyan koriilményre iranyulé figyelemfelhivas, amely
kortilmény orvoslasa vagy megszlintetése a kozosség vagy az egész
tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeku bejelentés javaslatot is
tartalmazhat.

Lehetéség: a szervezeti célok elérése szempontjabél pozitiv kihatasu
kockéazat.

Monitoring: nyomon kévetési mechanizmusok rendszere, amely lehetévé
teszi, hogy a folyamatok és a belsé kontrollrendszer folyamatos megfigyelés
és értékelés alatt alljon, igy a szervezet kontrollrendszere rugalmasan tud
reagalni a valtozo kilsé és bels6 kérilményekhez.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem
megszuntetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas - igy kalondsen
birésagi, kozigazgatdsi - eljaras hatdlya ala. A panasz javaslatot is
tartalmazhat.

Probléma: a szervezeti célok elérését mar jelenleg is akadalyozé kérilmény.
Részfolyamat: egy fofolyamatba tartozo, elkalonilé eredménnyel jarg,
egymashoz kapcsolodé tevékenységek lancolata. Minden esetben lehetséges
folyamatabraval dbrazolni.

Szabdlysértés: a Szabs. tv. altal szankcionalt cselekmény.

Szabdlytalansdg: a szervezeti integritast sérté esemény korabbi elnevezése.
Szédndékossdg: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tamisitéja
kivanja, vagy e kovetkezményekbe belenyugszik.

Személyorientdlt koordindcié: egyrészt személyes hatasgyakorlas masokra
egy cél iranti k6zds erofeszités érdekében, masrészt a kozés értékek és célok
folyamatos kimunkalasa és a kortlményekhez igazitasa. Az angol
~Leadership” kifejezésnek megfeleltetheté.

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

Szervezeti integritds: a szabalyszertli, a szervezet vezetdje €s az iranyité
szerv altal meghatéarozott célkittizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé
mukodése.
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Szervezeti integritist sérté6 esemény: minden olyan esemény, amely a
szervezetre vonatkoz6 szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a
vezetd és az irdnyité szerv altal meghatarozott szervezeti célkittizéseknek,
értékeknek €s elveknek megfelel6 makodéstol eltér.

Szervezeti integritdst sért6 eseményre vonatkozé bejelentés: olyan
kozérdekt bejelentés, amely az adott szervezet integritasat sérté eseményre
vonatkozik.

Szervezeti kultdra: a szervezetben megjelené értékek, attittidok, szokasok,
vélekedések, hiedelmek oOsszefliiggd rendszere, amelynek kozvetve és
kdzvetetten tapasztalhatd részei (nyilvanvalo és rejtett, nehezen felismerheté
elemei) is vannak.

Technikai véltozds: olyan szervezeti valtozas, amely a szervezet miikddési
moédjat érdemben nem valtoztatja meg, csak valamely részelem korrekciéjat
c€lozza. Technikai valtozas esetében valamilyen valtozas van a szervezetben,
de maga a szervezet valdjaban nem valtozik.

Technikai koordinadcié: jellemzden formalizalt, dokumentalt eszkozokkel
torténd szervezeti koordinacio.

Transzformativ véltozéds: olyan szervezeti valtozas, amely érdemben
valtoztatja meg a szervezet mukddési médjat. Transzformativ valtozas
esetében maga a szervezet is valtozik.

Tudatos gondatlanség: olyan magatartds, melynek lehetséges
kévetkezményeit tanusitéja elére latja, de koénnyelmiien bizik azok
elmaradasaban.

Valésziniség: egy esemény bekdvetkezésének esélye.

Veszély: a szervezeti célok elérése szempontjabél negativ kihatasu kockazat.
Vezetéi nyilatkozat: a Bkr. 11. § (1) bekezdése altal eléirt, a Bkr. 1.
melléklete szerinti, a belsé kontrollrendszer muikédésérdl sz6lé vezetdi
nyilatkozat.



Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

3. sz. melléklet

Korrupcié megelozési intézkedési terv

A szervezet megnevezése:

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv?

Az intézkedés kormupcid megel6zési
intézkedési terven beliilll sorszama:

Az intézkedés (feladat) megnevezése:

A feladat - esetleges - munkaterven
beliili azonoesité szama:

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

A feladat végterméke:

Az eredmény melyik célkitiizés
megvaldsitasat szolgalja:

A szervezeten beliili felelés:

A végrehajtasban kézremikddo
munkatarsak szama:

Kiilsé
kézrermikdds /szervezet/ minisztérium:

Hatarids:

A feladat ellatasnak koltsége:

A koltség forrasa:

Felulvizsgalat idépontja:

Egyéb (megjegyzés):

Az intézkedés tartalmanak kifejtése:

Az intézkedés megvaldsitasa
Osszességében varhatéan mennyire
bonyolult, eréforras-igényes és
kockazatos?

kevéssé — kbzepesen — nagyon

Az intézkedés megvalositasa varhatoan
milyen mértékben erdsiti az integritast?

kevéssé - kdzepesen - nagyon
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4, sz, melléklet

Integritisjelentés

Az integritasjelentés a korrupcié megeldzési intézkedési terv intézkedési sablonjat
kdveti, ahhoz hasonléan intézkedésenként kell kitdlteni. Teljes egészében
tartalmazza az intézkedési tervi sablon mezéit, azonban ajabb mezdkkel egésziti
ki azokat.

A szervezet megnevezése:

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv?

Az intézkedés korrupcié megelézési
intézkedési terven beliili sorszama;

Az intézkedés (feladat) megnevezése:

A feladat - esetleges - munkaterven
beldli azonosité szama:

A feladat eredete (jogszabalyl rendelkezés,
esell utasitas, egyéb):

A feladat végterméke:

Az eredmény melylk célkitiizés
megvalositasat szolgalja:

A szervezeten beliili felelds:

A végrehajtasban kdzrermikodo
munkatarsak szama:

Kilso
kézrermikodo /szervezet / minisztérium:

Hataridé:

A feladat ellatasnak koltsége:

A koltség forrasa:

Feldlvizsgalat idépontja:

Egyéb {(megjegyzés):
Az intézkedés tartalmanak kifejtése:

Az intézkedés megvalositasa kevéssé - kdzepesen — nagyon
Osszességében varhatéan mennyire
bonyolult, eréforras-igényes és
kockazatos?

Az intézkedés megvalésitasa varhatéan kevéssé - kdzepesen - nagyon
milyen mértékben erdsiti az
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integritast?

Melyik évre vonatkozik az
integritisjelentés?

Az intézkedés megvaldsitisa:

még nem valdsult meg
részben megvalosult

teljes egészében megvaldsult

Az intézkedés megval6sitdsdnak
kifejtése:

Indokolt-e az intézkedés
megvalésitdsinak folytatasa
kovetkezé évhen? Ha nem, miért?

Az intézkedés megvalésitisa sordn
felmeriilt nehézségek:

Az intézkedés sordn kialakitott, més
szervek szdmaéra is ajanlhaté j6
gyakorlatok:

Visszatekintve az intézkedés
megvalositisa osszességében
mennyire bizonyult bonyolultnal,
eréforrds-igényesnek és
kockazatosnak?

kevéssé — kdzepesen — nagyon

A jelentés készitésekor az intézkedés
milyen mértékben litszik erdsiteni az
integritast?

kevéssé - kdzepesen — nagyon
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1. sz, fiiggelék

Feljegyzés

a201l..... évi belsé szabadlyzatok/szabalyozottsag folyamatos felitlvizsgalatarol,

a belso kontrollrendszer muikédésérdl
Az allamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13.§ (4a) bekezdés, a Lkoltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet, az ellenérzési nyomvonalrdl sz6l6 szabalyzatban foglaltak, valamint
az ASZ vonatkoz6 segédlete (6nteszt) alapjan, a nyomonkovetési rendszer
keretétben a Répcelaki Kozés Onkormanyzati Hivatal aldbbi belsé
szabalyozottsaganak/szabalyzatainak feltlvizsgalata, azaz
m az alapité okirat;
m a szervezeti és mukodési szabalyzat (SzMSz) és mellékletei;
m az ugyrendek;
m a belsd szakmai €s pénzigyi szabalyzatok;
m az utasitasok;
m a folyamatleirasok;
= az ellenérzési nyomvonalak;
m a munkakéri leirasok;

m Gtmutaték, kézikényvek.

a vonatkozé jogszabalyok és a mindenkori, hatalyos szervezeti felépités
alapjan a ........ évben folyamatosan fellvizsgalatra keriiltek.

Kelt: 201....... év december ...........coeivenne. nap

--------------------------------------------

Répcelaki Kézd6s Onkormanyzati Hivatal
vezetdje/vagy Folyamatgazda
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A szervezeti tevékenységhben rejlo

2. sz. fiiggelék

korrupcios veszélyeztetettség kockazatbecslése a

korrupcids kockazatok azonositiasa érdekében, Kiilonos

tekintettel az érdekérvényesitokkel valo talalkozasra

Jellemzé Kategéria | Tevékenység |Nagyon| Magas | Kozep | Alacs | Mérsé
tulajdonsagok ll{llﬂ 25 kockdz| o ony kelt
ockdz
at at | yocks | kockd | kocka
zat zat zat
TRRRXX N axxxx | sxxx | exx X
Szerzddések kozbeszerzések X
beszerzések X
visszterhes szerzo- X
dések
X
ingyenes
szerzddések
Kifizetések timogatésok X
Kozfeladat juttatasok, segélyek X
elatdsa maganszeme-
lyeknek
munkahelyi X
juttatisok
Engedélyezés engedélyek X
joviahagydsok X
igazolasok X
Szabdlyalkotds X
(amelyeknek
tartalma)
X
X
X
Jogalkalmazds irdnyitds X
feltigyelet X
ellendrzés X
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Jellemzé tu- Tipus Tevékenység
lajdonsagok
Informdcid szemelyes adatok X
védeime
beszamoltatasi X
rendszer
iratkezelés X
Pénz pénzre sz0l6 kovete- X
Kéztulajdon lés kezelése
kezelése
portfolié menedzs- X
ment
készpénz Kezelése X
prémiumok, koltség- X
térités, bonuszok,
szemelyi juttatdsok
Javak vétel / eladds X
(ing6, ingatlan) | vagyongazdalkodds X

Megjegyzés: * XXXXX nagyon magas kockdzat, XXXX magas kockdzat, XXX - kizepes
kockdzat, XX — alacsony kockézat, X — mérsékelt kockazat (Mérsékelt kockazat kivételével
az integralt kockdzatkezelési rendszer szabdlyai szerint kell eljirni. Mérsékelt kockdzat
esetében kockazat azonositdsa, értékelése és intézkedési terv/megel6zési intézkedési terv,
integritisjelentés megfogalmazdsa, illetve kiilon szabalyozas nem indokolt.)

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

\)
Kelt: J0t5. ﬂwoﬂf .

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