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A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szolé 370/2011. (XL 31)
Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovabbiakban: Bkr.) foglaltaknak megfeleléen a Justh
Zsigmond Varosi Konyvtar (a tovabbiakban: Konyvtar) mikodése sordn a szervezeti integritast sérté
események kezelésére az alabbi eljarasrendet kell alkalmazni.

l. A szabélyzat célja, tartalma

Az eljardsrend célja annak elbsegitése, hogy a Konyvtar muikodésével kapcsolatosan felmerild
szervezeti integritdst sérté események kezelése egységes rendszerben torténjen, kialakulasanak
megelézésére, a bekovetkezése esetében annak feltardsédra, szikség esetén a felelésség
megallapitasara, intézkedések megtételére sor kerUljon. Az eljarasrend ennek érdekében rogziti azokat
a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek biztositjak a Konyvtar mikodése soran eléforduld
szervezeti integritast sérté esemény ismételt eléfordulasanak megeldzését, és a feltart események
kezelését.

A szabalyzat célja tovabba, hogy a szervezet muUkodésével Gsszefiggd visszaélésekre,
szabdlytalansagokra és integritasi, korrupcidés kockéazatokra vonatkozé bejelentések fogadaséra és
kivizsgalaséra vonatkozo éltalénos eljardsrend meghatérozaséval hozzdjarulion a korrupcids
kockazatok szervezeten beltli hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupciéval szembeni
ellenallé képességének javitdsdhoz. A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kdzérdekd
bejelentések eljarasrendjeként, melyek esetében hatdsagi ellenérzésnek vagy egyéb agazati eljaras
alkalmazésanak van helye. Ezen esetekben a kozérdek( bejelentést a hataskorrel és illetékességgel
rendelkezé kozigazgatasi szervnek kell megkuildeni, aki az altaldnos és agazati eljarédsi szabalyok
szerint lefolytatja a kdzérdek( bejelentés kivizsgalasat.

Jelen eljarasrend része a belsé kontrollrendszernek [az &llamhéaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény
69. § (1) bekezdésében meghatérozott fogalom], amely tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és
bels6 szabalyzatokat, amelyek alapjan a Konyvtar érvényesiti a feladatai ellatdséra szolgald
el6irdnyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

Il. A szabalyzat hatélya

A szabélyzat hatélya kiterjed a Konyvtar valamennyi szervezeti eqységére, dolgozdjéra, az SZMSZ-ben
foglalt valamennyi feladat- és tevékenységi korére.

lll. A szervezeti integritdst sért6 események fogalma, jellemzéi, el6zetes értékelése, kiemelt
jelentGségl esemény

Szervezeti integritast sért6 esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé
szabélyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a Konyvtar vezetbje és az irdnyitd szerv altal
meghatarozott szervezeti célkitGzéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikodéstdl eltér.

A szervezeti integritast sérté esemény fogalom mind a korabbi ,szabalytalansagok” fogalmi korét,
mind az iratlan és egyéb értékalapy szabélyok (visszaélés, csalds, korrupcid) megsértésének eseteit

“ s g

A szervezeti integritast sérté esemény korébe tartozik egyebek mellett a valamely hatélyos jogszabaly,
a Konyvtér belsé szabalyzata szandékos vagy gondatlan megszegésével elkovetett olyan tevékenység
vagy mulasztas, amely a Konyvtar mikodési rendjét, a koltségvetési, illetve a vagyongazdélkodast, az
allami feladatellatas barmely tevékenységét sérti vagy veszélyezteti.
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A szervezeti integritast sérté esemény fogalomkore széles, a korrigalhaté kisebb mulasztasoktdl,
munka kozben eléforduld hidnyossagoktol kezdve ide tartoznak a sulyosabb bintetd-, szabalysértési
Ugyek, valamint kartéritési eljaras meginditasara okot add cselekmények.

Az aldbb felsorolt szervezeti integritast sérté esemény barmelyike bekdvetkezése esetén az kiemelt
jelentéségiinek mingsul:

a) a Konyvtar zavartalan mUkodését stlyosan sérté,

b) a Konyvtarra haruld nyilvantartasi, bejelentési, tajékoztatasi kotelezettség elmulasztasat
eredményezo,

c) aKonyvtar hirnevét karosan befolyasolo,

d) amely eset 6nmagaban is alkalmas a Konyvtér felugyeleti szerv altali elmarasztalasara, esetleges
jogkovetkezmény kivaltasara,
e) a Konyvtar szervezetén bell mikodd valamely szervezeti egységben megvaldsult olyan esemény,

amely jelentésen akadalyozza mas szervezeti egység feladatellatasat,

f) az 500 00O forintot meghaladd vagyoni hatrannyal jar6, vagy olyan szervezeti integritast sértd
esemény, amely kovetkeztében a Konyvtar ellen akar jogi [épések, perek indulhatnak.

A szervezeti integritast sért6 események lehetnek:
a) szandékosan okozott tevékenységek (félrevezetés, csalas, sikkasztas, vesztegetés, szandékosan
okozott szabalytalan kifizetés stb.),

b) gondatlansagbdl okozott tevékenységek (figyelmetlenség, hanyag magatartéas stb.).
c) A szervezeti integritast sért6 események a gyakorisagot tekintve lehetnek:
d) egyszeri,
e) ismételt,
f)  rendszeres (legaldbb 3 alkalommal elkdvetett szervezeti integritast sérté esemény).

A szandékossag kérdése a megfeleld szankcidk kiszabasakor értékelendé.

II./1 Kapcsolédo fogalmak

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszUntetésére iranyul, és elintézése
nem tartozik mas - igy kilonosen birésagi, kozigazgatasi - eljaras hatélya ala. A panasz javaslatot is
tartalmazhat. (Az eurdpai tdmogatés esetében a 272/2014 (XI. 05.) Korm. rendelet szerinti ,kifogas” a
megfeleléje, ere azonban kilon eljarasrend vonatkozik.)

Kézérdekd bejelentés: olyan korulményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosladsa vagy megszinte-
tése a kdzdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgélja. A kézérdekl bejelentés javaslatot is tar-
talmazhat.

Integritas: az 4llamigazgatasi szerv szabalyszer(, a hivatali szervezet vezetéje és az irényitd szerv altal
meghatarozott célkitlzéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikodése.

Integritasi kockazat: az &llamigazgatasi szerv célkitizéseit, értékeit, elveit sérté vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabélytalansag vagy egyéb esemény lehetésége.

Korrupcios kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupciés cselekmény bekovetkezésének a

lehetdségét jelenti.
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IV. A szervezeti integritast sért6 események megel&zésével és kezelésével kapcsolatos felelésségek

A szervezeti integritast sért6 események megelézése és kezelése (az eljarasrend kialakitasa, a
szikséges intézkedések meghozatala) a kényvtarigazgaté feleléssége, akinek e felel6ssége és feladata
a szervezeti struktirdban meghatarozott szervezeti egységek vezetdi hataskorének, felelésségének és
beszamoltathatésdganak szabélyozottsagan keresztul valdsul meg.

A Bkr.7.§ (4) bekezdése alapjan a ,kdltségvetési szerv vezetdje az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara szervezeti felelést jeldl ki Belsé ellendr szervezeti felelésnek nem jelélheté ki Ha a
kéltségvetési szerv integritas tandcsadot foglalkoztat, akkor az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasaval kapcsolatos feladatokat az integritas tanacsado latja el”

A szervezeti felel6s a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja:

* a Konyvtar munkatarsa, vezetdje altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény esetén a
szabélytalansdg megszintetésére tett intézkedések nyomon kdvetése, eseti munkacsoport
felallitasa esetén a munkacsoport munkdjanak iranyitasa,

* a kulsé személy altal észlelt szervezeti integritast sérté és a korrupcios kockazatokra
vonatkozo, irdsban vagy személyesen tett bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatokat.

A Konyvtarban az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara a koényvtarigazgat6 Aaltal
igazgatdhelyettes kerilt kinevezésre, mint szervezeti felelGs.

A Konyvtar Szervezeti és MUkodési Szabélyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatérozott vezeték
feladata és felel6ssége a szabalyozottsag és a szabalyok betartdsénak biztositadsa, amely a szervezeti
integritast sérté események megelézésének elsédleges eszkoze és a megfeleld kontrollfolyamatok
mUkadtetésével érhetd el.

Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy

a) a jogszabalyoknak megfelelé szabalyozasok alapjan mikodjon a szervezet, és ennek érdekében a
szUkséges, feladatkorukhoz tartozd szabalyozasok elékészitésre kertljenek,

b) a szabélyozottsagot, valamint a szabalyok betartdsat minden vezeté folyamatosan kisérje
figyelemmel, amely elsédleges feltétele a szervezeti integritast sérté események megel6zésének,

c) szervezeti integritdst sérté esemény észlelése esetén minél gyorsabban kelléen hatékony
intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sérté esemény
megszintetésre, a hibas belsé szabalyozas helyesbitésre keriljon,

d) a helytelen alkalmazési gyakorlat megszintetése mellett indokolt esetben a személyi felel6sség
megéllapitasra kerGljon, a szikséges intézkedések megvalésuljanak.

Minden szervezeti egység vezetGje felelés a feladatkorébe tartozd szakterileten észlelt szervezeti
integritast sért6 esemény ismételt eléforduldsdnak megelézéséhez szikséges intézkedések
megtételéért, a bekdvetkezett esemény feltaraséért, szikség esetén annak dokumentalasaért, tovabba
indokolt esetben a felelésségre vonassal és a hidanyossagok megszUntetésével kapcsolatos
intézkedések kezdeményezéséért és megvaldsitasuk ellendrzéséért.

A munkatéarsak konkrét feladatéat, hataskorét, felelésségét a munkakoari leirdsok tartalmazzak.
Valamennyi munkatars feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sérté esemény jelzése
a kozvetlen felettes vezet6 felé.

V. A szervezeti integritast sért6 esemény észlelése, feltarasa
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A szervezeti integritast sérté esemény észlelése a Konyvtar munkatérsai, vezetdi, valamint egyéb kilsé
személy részérél torténhet.

V/1. A Kényvtar munkatérsa éltal észlelt szervezeti integritist sérté esemény, a bejelenté védelme

Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt munkatéars észleli, soron kivil koteles értesiteni a
kozvetlenUl felette allé vezetdt és a szervezeti felel6st.
Amennyiben a munkatérs Ugy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az adott Ugyben érintett, akkor a

konyvtarigazgatot kell értesitenie.

A Konyvtar munkatéarsai minden hénapban a 3. melléklet szerint nyilatkoznak arrél, hogy a
munkakorukhoz kapesolédé feladatok ellatédsa sordan nem tortént szervezeti integritast sérté esemény.

Amennyiben a bejelenté nevének elhallgatasat kéri, Ugy az eljards folyamataban biztositani kell
adatainak a zart kezelését, amelyet csak irdnyitasi jogkore alapjan a konyvtérigazgatd, illetve szervezeti
felelés ismerhet meg.

A bejelentést tevé személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos elbanas, jelentéséért -
kivéve a szandékosan valétlan tartalommmal megtett jelentést - felelésségre nem vonhato.

V/2. A szervezeti vezetd ltal észlelt szervezeti integritést sérté esemény

A munkatérs altal a vezetdnek jelzett, vagy a vezetd altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény
esetén amennyiben az lehetséges, sajat hataskorben, az SZMSZ szerint meghatérozott feladat-,
hataskor és felelésségi rendnek megfeleléen kell a szervezeti integritdst sérté6 esemény
megszUntetése érdekében a szUkséges intézkedést meghozni. A szervezeti integritast sérté esemény
bemutatasat és a meghozott intézkedések leirasat az szervezeti felelés részére irdsban tovabbitani kell.

Ha a szervezeti integritast sérté eseményrél értesitett, vagy azt maga észlelé vezeté a szervezeti
integritast sérté eseményt valdésnak vélelmezi, de Ugy itéli meg, hogy az sajat hataskorben csak
részben szuntetheté meg, koteles értesiteni a konyvtarigazgatdt, illetve az szervezeti felelést.

Kiemelt jelent6ségl szervezeti integritdst sérté esemény esetén irdnyitasi jogkore alapjan a
konyvtarigazgatét kell haladéktalanul értesiteni, aki kezdeményezi a szervezeti integritst sérté
esemény kivizsgalasat a szervezeti felelésnél.

A kilsé személy részérdl észlelt szervezeti integritast sérté esemény kapcsolédé eldirasait jelen
szabalyzat kulon bekezdésben részletezi.

VI. A szabalytalansdg megszintetése érdekében tett intézkedések, kiemelt jelentGségu
szabalytalansag esetén kovetendd eljaras

A szabalytalansag megszuntetésére a hataskorrel rendelkezé vezetének (szervezeti egység vezetdje,
illetve a hierarchidban a szervezeti egység vezet6 felett lévs, hataskorrel rendelkezd vezetd) kell
intézkednie.

A munkatéars altal onellendrzéssel észlelt, illetéleg a belsé kontrollrendszer keretében az elézetes,
utélagos és vezetdi ellendrzés soran kiszirt, a hataskorrel rendelkezd szervezeti egység vezetdje altal
elrendelt javitassal, helyesbitéssel megszintethetd hiba korrigalasa nem igényel szabélytalansagi
eljarast.
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A szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett szervezeti egység vezetéje - amennyiben az
lehetséges - sajat hataskorben, a szervezeti integritast sérté esemény észlelésétdl szamitott legfeljebb
8 munkanapon beldl koteles a megszintetés érdekében a szUkséges intézkedést megtenni, majd az
Ugy tanulsagairdl tjékoztatast nyujt konyvtarigazgatd és az szervezeti felelés részére.

A szabdlytalansag kivizsgaldsdban nem vehet részt, aki elfogult, akitél az Ugy targyilagos megitélése
nem vérhaté el Kiemelt jelentéségl szervezeti integritast sértdé esemény feltételezése esetén
intézkedésre a konyvtarigazgaté a szervezeti feleléssel kozremikaodve jogosult.

VI/1. Az eseti munkacsoport &ltal folytatott kivizsgélds folyamata, informécick dsszegydjtésének
modja

Amennyiben a szervezeti integritdst sérté esemény tobb szervezeti egység kozremUkodésével
szUntetheté csak meg, a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje
javaslatot tesz a konyvtarigazgatonak a szervezeti integritast sérté esemény eseti munkacsoport Utjan
torténd rendezésére.

Az eseti munkacsoport tagjait a szervezeti felelds javaslatait figyelembe véve a konyvtéarigazgatd
hatarozza meg. A munkacsoport munkéjanak vezetése, koordinélasa a szervezeti felelés feladata.

Az eljaras sordn a munkacsoport:

a) OsszegyUijti az adatokat, informacidkat, meghallgatja az érintetteteket;

b) értékeli az adatokat, informaciokat;

c) megoldasi javaslatot készit a konyvtarigazgatd részére a nemkivanatos helyzet kezelésére
(intézkedési terv készitése - feladat, felelds, hataridé megjeloléssel);

d) a szervezeti felel6s Utmutatédsa szerint dokumentélja az eljarasat;

e) a konyvtarigazgato altali jovahagyasra elkésziti a javasolt intézkedési tervet;

f) a jovahagyott intézkedési terv megvaldsulasat a szervezeti felelés nyomon kéveti, amennyiben az
szUkséges, egyeztetéseket, megbeszéléseket hiv 6ssze;

g) a szervezeti felel6s a konyvtarigazgatd részére tajékoztatast nyujt a feladatok elérehaladasardl, a
szervezeti integritast sérté esemény kezelésérdl;

Az eljaras lefolytatdsa és a dontés meghozatalénak megalapozésa érdekében a konyvtarigazgatd
kozvetlentl kérheti az Ggy megvizsgalasat a belsé ellenérzéstdl.

Az eseti munkacsoport vizsgalata torténhet kilondsen az iratok, dokumentumok tanulményozéséaval,
az érintettek meghallgatasaval, irdsbeli tajékoztatas beszerzésével.

Az eseti bizottsdg eljardsa soran barkit meghallgathat, aki az adott Ugyben érdemi informéciéval
rendelkezhet. A meghallgatasrél jegyzokonyvet kell felvenni. A meghallgatassal érintett személyek
kérhetik a személyes adataiknak zartan torténd kezelését.

A Konyvtdr minden munkatarsa koteles az egyuttmUkodésre, nyilatkozattételre, az eljaras
szempontjabdl lényeges informéciok, dokumentumok atadaséra.

Az eseti bizottsdg az eljaras eredménye alapjan javaslatot tesz a konyvtarigazgatonak a sziukséges
intézkedés megtételére, igy kilondsen a szervezeti integritast sértd esemény megszintetésére, a
hasonlé esetek megelézése érdekében szUkséges intézkedések meghatdrozasara, a felelésség
megallapitasara.
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VII. Kilsé személy altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény

Amennyiben kilsé személy - szerz6déses partner, intézmény, llampolgér - jelzi a szervezeti integritast
sérté eseményt, az érintett szervezeti egység vezetéjének, a konyvtarigazgatonak a bejelentést
érdemben kell megvizsgélnia - irasbeli bejelentés esetén az érintett szervezeti egységhez érkezést
kovetd 30 napon beldl. (6. melléklet)

Ha nem az érintett szervezeti egységhez érkezett a jelzés, azt az érkezést kovetd legfeliebb 3 napon
belul tovabbitani kell az érintett szervezeti egység részére.

A bejelentbt - amennyiben az Ugy azt lehetévé teszi, és a bejelentd elérhetésége rendelkezésre all - a
ra4 vonatkozd mértékben tajékoztatni kell a megtett intézkedésekrél.

VIl/1. Bejelentések tipusai, mindsitése, elézetes értékelése

A bejelentéseket a bejelentdk széban, irdsban, és elektronikus Uton is megtehetik.

A szbban tett bejelentéseket a szervezeti felelés fogadja. A szdbeli, személyesen tett bejelentésekrél
jegyzékonyvet kell felvenni. (1. mellékletet).

Az irasbeli bejelentések postai Uton vagy egyéb tavkozld eszkoz Utjan, a szervezeti felelésnek torténd
4tadassal, a bejelentés fogadéséara kialakitott elektronikus cimen teheték meg. A papir alapon
beérkezett kildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idépontjaban érkeztetni, iktatni kell.

A bejelentések fogadasara rendelkezésre allé elektronikus e-mail cim: konyvtar@justhvk.hu

Amennyiben a szervezeti felelésnek cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok kezelésére nem
jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, Ugy azt koteles haladéktalanul a szervezeti felelésnek
az Ugyviteli rend szerinti kezelése céljabdl tovabbitani.

Amennyiben nem a szervezeti felelésnek cimzett, de tartalméban a feladatkorébe tartozo irat érkezik a
szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiUlés vizsgalata céligbdl azt a bejelentések
érkeztetésérdl, iktatasarol a szervezeti felelés a Konyvtar vonatkozé szabalyzataiban foglaltak szerint,
az &ltalénos Ugyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

A szervezeti felelés a beadvény beérkezését kdvetden haladéktalanul megvizsgélja, hogy az integrités
targyu bejelentésnek minésul-e.

A szervezeti felel6s az integritasi bejelentésnek nem mindsilé bejelentéseket, annak tartalméatoél
fuggden:

a) legkésbbb a beadvany érkezését kovetd nyolc napon beldl tovabbi Ugyintézésre atteszi az eljarasra
jogosult mas szervezeti egységéhez;

b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatélyos iratkezelési szabalyzata alapjan
gondoskodik annak irattarba helyezésérél.
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VIl/2. Bejelentés vizsgélaténak folyamata

A szervezeti felelds a bejelentést az aldbbi szempontok alapjan értékel:
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),

b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

c) a bejelentés igényel-e surgbs intézkedést.

A szervezeti felelés az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja a
konyvtarigazgatét a bejelentés beérkezésérdl és annak targyardl, a bejelentés és esetleges mellékletei
egyideji tovabbitdsa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgélat lefolytatasat, a
konyvtarigazgatd dont a tovabbi eljarasrol.

VIl/3. A bejelentések kivizsgaléséhoz sziikséges informécidk dsszegydjtése

A szervezeti felelés a bejelentés értékelését kovetéen megvizsgélja az eljardsdhoz szikséges, vagy a
beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez szikséges tovabbi informacidk
rendelkezésre alldsdt. Amennyiben szUkséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok
beszerzése irant.

A bejelentéssel 6sszefiggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti egység
koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel a szervezeti felelés
vagy a hivatali szerv vezet6je altal meghatérozott hataridében az adatkezelésre, adatvédelemre és
informacidbiztonsagra vonatkozd szabalyok betartdsa mellett a szervezeti felelés rendelkezésére
bocsatani, illetve erre irdnyuld akadalyoztatasat a szervezeti felelésnek jelezni.

VIl/4. Az érintettek meghallgatésénak eljsrési szabélyai

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a szervezeti felelés az
Ugyben érintett vagy arrél ismerettel rendelkezé munkatérsat meghallgatja, vagy intézkedik az Ugyben
nem érintett vezet6je altali meghallgatasarol. A személyes meghallgatds kezdeményezésérél a
munkatarsat a meghallgatas idépontja el6tt legalabb ketté munkanappal irdsban, értesiteni kell. Az
értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrél jegyz6kdnyv készil (2. melléklet), amelynek tartalmaznia kell:
a) meghallgatés helyét, idépontjat;
* ameghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozd adatokat;
* ameghallgatott milyen minéségben van jelen;
* ameghallgatas targyat;
» ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott vélaszokat;
* a jegyzOkonyv bejelentdvel vald ismertetésének tényét és a jegyzékonyvben foglaltakkal vald
egyetértésére vonatkozd nyilatkozatot;
* ameghallgatason résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben személyes adatait az
Ugy iratai kozott, a szervezeti felelds altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.
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VIl/5. A vonatkozé dokumentumok &tvizsgéldasénak szabélyai

A szervezeti felelés a bejelentést annak beérkezését koveté naptdl szamitott 30 napon belil
kivizsgélja, és a dontésre el6készitett Ugyet a konyvtérigazgatonak megkuldi.

A beszerzett bizonyitékokat egyenként, majd 6sszességukben is szukséges értékelni, és ennek alapjan
allapithatd meg a tényallas. Az eljaras soran a szervezeti felelds az érintett Ugyre vonatkozoé tényeket
veszi figyelembe, minden bizonyitékot sulyanak megfeleléen értékel, dontését valdsaghl tényéllasra
alapozza.

A szervezeti felel6és a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelésségre vonasi eljaras
meginditasat, melyet a konyvtarigazgatd szamara eldkészit. Amennyiben meqgitélése szerint mér a
folyamatban évé vizsgélat alatt intézkedés megtételére van szikség, arrél a konyvtérigazgatot
haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgélat lezarasat kovetben a szervezeti felelés az 6sszefoglald jelentéssel a dontésre eldkészitett
Ugyet a konyvtarigazgatdnak az Ggyre vonatkozd, illetve az eljaras soran keletkezd dokumentumokkal
és a bejelentd részére elékészitett valaszlevél-tervezettel egytt megkuldi.

Az 6sszefoglalé jelentés tartalmazza:
a) a bejelentés rovid 6sszefoglalasat,
b) a bejelentés alapjan méar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
c) avizsgalat nélkul lezarhaté Ugyek esetében a vizsgalat mellézésének okait,
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mellézott adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,
f) az Ugy lezarasadhoz szUkséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A konyvtérigazgatd a szervezeti felel6s altal lefolytatott vizsgélat megéllapitésait figyelembe véve
dontést hoz a tovabbi szikséges |épések megtételérdl (pl. feltart problémak okainak megsziuntetése,
okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljards meginditésa, bintetdeljaras kezdeményezése,
egyéb intézkedések) vagy az Ugy lezarasara vonatkozdan. Szikség esetén a dontése meghozatala el6tt
egyeztet a szervezeti feleldssel.

A dontést kovetéen a szervezeti felelés gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsérté magatartas
megszintetése érdekében szikséges intézkedések foganatositdsénak eldkészitésérdl, és a
végrehajtasuk nyomon kovetésérél (monitoring).

A vizsgalat eredményérél a bejelentét - amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert - irasban,
igazolhaté mddon értesiteni kell.

VII/6. A vizsgélat sorén alkalmazandé egyéb szabélyok

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt bejelentés vizsgélata mell6zhetd,
errél a bejelentét - amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert - irdsban tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt &ll6 bejelentéssel tartalmdban megegyezé Ujabb, eltéré személytdl érkezo
bejelentések a vizsgalat alatt 4llé bejelentés lezardsat megel6zd napig egyesithetdk.

A szervezeti egységek a vizsgalat sordn egyUttmUkodnek a szervezeti feleléssel. Az erre vonatkozd

megkeresése alapjan a szUkséges dokumentumokat és a kért informécidkat a szervezeti felel6s
rendelkezésére kell bocséatani.

Az integritassal kapcsolatos Ugyek kezelése soran Ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne
séruljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megéllapitast nyeg

10

Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar - Ahol az olvasé terem(t)




hogy rosszhiszemGen jart el, és alaposan feltehet6, hogy a bejelentésével 6sszefiggésben
bUncselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zértan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az Ugy iratai
kozott, a szervezeti felelés altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrél - annak
tartalmi csorbitasa nélkul - a szervezeti felelés anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.
A bejelentd személyére vonatkozd adatok més szervnek torténd atadasahoz vagy nyilvdnossagra
hozataldhoz a bejelent6 személyének dnkéntes és elézetes hozzajarulasa szikséges.

A szervezeti felelés a vizsgélat sordn tudoméséra jutott informécidkat bizalmasan kezeli, azokat
kizarélag a bejelentés vizsgalatdhoz hasznélja fel.

VIl/7. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvéntartésa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a szabalyzatban meghatarozottak
figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, elkilonitett iktatdhely-azonosité alkalmazasaval
torténik. Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a szervezeti felelés a lehetd
legrévidebb idén belul megkezdhesse a vizsgélatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a szervezeti felelés kezeli, nyilvantartja és 6rzi. A
szervezeti felelés folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az Ugyintézés teljes folyamatdban a szervezeti felelés felugyeletével
torténik, lehetéség szerint azok érkeztetésére és iktatasara a szervezeti felelésnek jogosultsagot kell
adni.

VIll. A szervezeti integritdst sérté eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon
kovetése

A szervezeti felel6s feladata a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos intézkedések,
eljarasok nyomon kovetése sorén:

= az elrendelt eljardsok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljardsok figyelemmel
kisérése,

» a eljardsok sordn készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsitdsa és a végrehajtas
ellenérzése,

= a feltart szervezeti integritast sért6 esemény alapjan a tovabbi bekovetkezési lehetéségek
beazonositasa, szikség esetén a belsd szabélyzatok, illetve jogszabalyok mddositdsénak
kezdeményezése,

» annak vizsgalata, hogy az ellenérzési nyomvonalban rogzitett eljards az adott szervezeti
integritast sérté eseményt miért nem szOrte ki, indokolt esetben gondoskodni kell az
ellendrzési nyomvonal felUlvizsgalatarol, helyesbitésérél.

Amennyiben az intézkedések végrehajtdsa soran megallapitast nyer, hogy az alkalmazott intézkedések
nem elég hatasosak, a szervezeti integritast sérté esemény megszintetéséért felelés vezetd, kiemelt
jelentéségU esetben a konyvtarigazgatd tovabbi intézkedést rendel el.
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A szervezeti felelés a Konyvtarhoz kilsé személy altal benyujtott integritds bejelentésekrél
elkulonitetten, évenkénti nyilvantartast (4. melléklet) vezet az alabbiak szerinti bontasban:

= sorszam,

=  beérkezés ideje,

= beérkezés / bejelentés mddja,

= érkeztet6szam, iktatdszam vagy egyéb azonosité,

= bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all),

= bejelentés targya,

= érintett szervezeti egység vagy személy,

= bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatdszama, illetve az Ugy

lezarasanak oka, ténye,
=  bejelentd tajékoztatasanak ideje, mddja, iktatbszama vagy a tajékoztatds mellézésének oka,
"  megjegyzés.

A bejelentéssel 0sszefiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korGen a szervezeti felelds és a
konyvtarigazgatd; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve
a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

Amennyiben az adott évben kilsé személy altal nem tortént integritds kapcsan bejelentés Ugy a 4.
melléklet szerinti nyomtatvanyon, annak athUzasaval ennek tényét rogziteni szikséges.

VIll/1. Evenkénti értékelés

A szervezeti felel6s évente 6sszefoglald tablazatot készit a beérkezett szervezeti integritast sérté és a
korrupciés kockazatokra vonatkozd a Szabélyzat 5. mellékletében szereplé kimutatas alapjan a
kozérdeky bejelentésekrél. A tablazatot a szerv vezetdje részére el kell juttatni.

IX. Jogkovetkezmények kezdeményezése

A jogkovetkezmeényekrél vald dontésre javaslatot:

= 3 szervezeti integritast sérté esemény megszintetésére hataskorrel rendelkezé szervezeti egység
vezetdje, és

= szervezeti felelés tehet.

A jogkovetkezmények kezdeményezése a konyvtarigazgatd hataskore.

A jogkdvetkezmény jellege szerint lehet:

a) jogi jellegy (kartéritési eljgras meginditasa, szabalysértési vagy buntetbeljaréds kezdeményezése az
arra feljogositott hatésagnal),

b) munkajogi  (figyelmeztetés, jogviszony felmentéssel, rendkivili  felmentéssel — torténé
megszintetése),

c) pénzigyi jellegld (pénzbeli juttatds, kifizetés részben vagy egészben torténd felfiggesztése,
visszakovetelése, behajtasa),

d) szakmai jellegl (belsé szabalyozds modositdsa, szigoritdsanak kezdeményezése, betartdsanak
fokozott ellendrzése stb.).

Amennyiben bintetd- vagy szabélysértési eljaras kezdeményezésének szikségessége merUl fel, a

szUkséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében,

hogy megalapozottsadg esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa. Az eljardsok

meginditdsanak kezdeményezésére a konyvtarigazgatd jogosult.
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Ha nyilvanvaléva valt, hogy a szervezeti integritast sérté eseményt bejelentd rosszhiszemUen jart el és
alaposan feltehet6, hogy ezzel blncselekményt vagy szabélysértést kovetett el, masnak kart vagy
egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras kezdeményezésére, valamint lefolytatasara jogosult
részére atadhatok.

X. Zaré Rendelkezések

Jelen Szabalyzat 2022. januér O1. napjan [ép hatéalyba.

A konyvtarigazgatdé gondoskodik arrél, hogy a Szervezeti integritast sérté események kezelésének
szabalyzataban foglalt eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat 7.
mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak a hatélybalépés napjaval
egyidejlleg.

A Szabalyzat a Konyvtar hivatalos honlapjan (www,justhvk.hu) kozzétételre kerol.

Oroshéza, 2021. december 15. L~ k )
‘ W4

.-
kényvtérigazgaté
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1. melléklet
JEGYZOKONYV

SZERVEZETI INTEGRITAST SERT® ESEMENY ROGZITESEHEZ

T3 1= TR

Elérhetésége (telefon, @-Mail)..... ... c.eeoeeeee et eme e mememe e ammne .
(valasztottat aldhuzni)

I, . eermtemeteeieme et e e e eme et e e e me et e emt e nenbemtesnamtesnensnmtesnentnamtesnemtemtntnimtesnemtentesnemsenintnamtesnensnnsnsnemtnsnentn
madja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:
Bemutatott dokumentumok jegyzéke:

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa:

Kéri-e az Ugyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelel6t aldhizni)

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitdséhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv részére? igen / nem
A téjékoztatast milyen Oton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben

(megfelelét aldhuzni)

A Konyvtar tajékoztatta a Bejelentst az Ot megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrdl. Bejelentd
tajékoztatast kapott arrél, hogy bejelentése tartalmanak valddisdgaért buntetdjogi felelésséggel
tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a bejelentett személy
becsuletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat
Bejelentd ellen. Bejelent alairasaval tudomasul veszi e tajékoztatast!

Kelt: Oroshéaza, 20... év ............h6 ... nap
Bejelentt aléirasa Konyvtar részérél felvette

A bejelentés javasolt minésitése (megfelel6t alahuzni):
Panasz / kozérdekl bejelentés / korrupciégyanuUs eset / szabélytalansag / Ket. vagy méas agazati
jogszabaly hatélya ala tartozd eset



2. melléklet

Jegyz6konyv
Készilt ...cccoveevcveecenee.. (NéV) érintett szébeli meghallgatasan 20 ... &V ....o....... 6 ... napjén

ceemwn (cim) alatti helyiségben.

Jelen vannak®:

............................................................... (szervezeti felel6s)
............................................................... (érintett)
............................................................... (jegyz6konyv hitelesité)
............................................................... (szakértd)
............................................................... (jegyzékonyvvezetd)

A szervezeti felelés: meghallgatast megnyitja,

- megéllapitja, hogy a szébeli meghallgatdson megjelentek-g, illetve, ki nem jelent meg
- ki jelentett be akadéalyoztatast.

A szervezeti felel6s tajékoztatja a jelenlévéket a meghallgatas okardl:

A szervezeti felel6s meghallgatja az érintettet:
A szervezeti felelGs a tényallas tisztazasa keretében:
szakértdt vesz igénybe

k.m.f.

szervezeti felelés érintett

jegyzékonyv hitelesité

1 melléklet: jelenléti iv



3. melléklet
NYILATKOZAT
SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEKROL
20. BV HO

Alulirott aldirdsommal kijelentem, hogy a Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar szervezeti integri-
tast sért6 események kezelésének eljarasrendje alapjan munkakoéromhoz kapcsolédo felada-
tok ellatasa sorén szervezeti integritast sért eseményt nem észleltem, illetve dolgozé vagy
kUls6 személy részemre nem jelzett.

Szervezeti egység Név Datum Alairas




NYILVANTARTAS 20... évi kils6 személyek altal benydijtott integritasi bejelentésekrél

4. melléklet

Bekildé szervezet neve: Az elintézés mé . .y .
: . « s I . . N , z elintézés méd- | A bejelenté ta- | Megjegy-
A bejelentd A kézérdek( bejelentés A konyvtéri intézkedés N A bejetento glegy
ja jékoztatasanak zés
o | =
\g‘) _g
. n | £
Statusza: ter- 0| g
2 (O
mes'zlet/t.es . ‘g 3 %
személy/jogi |, . . : ST ®
S V09 ifmely in- |, 2| % ol o £|x
. . _ személy/jogi . . targya, . . . P 2189 2|08 w2
. beérkezés benyujtas . , 5 2 % ey tézkedés L megalapozottsa- - iktatosza- | elintézés 13| @ | LD NIG
S.sz.| lktatészam . 1 Neve* |Elérhet6sége™ | személyiség . 2 rovid le- . leirdsa . > 3| =| 8| Y| e|lF|o
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Készilt: Oroshéaza, 20....év ...............

* Kérjuk az adatokat a tovabbitott példanybdl torslnil

** Kérjuk, jeldlie a megfeleld celldban"X" jellel!

szervezeti felelés




Eves 6sszefoglalé tablazat a bejelentésekrdl

5. melléklet

S. sz.

Megnevezés

Megallapitasok

A szervezeti integritast sért6 eseményre vonatkozé
bejelentések szama:

A szervezeti integritast sért6 bejelentések tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

1) intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

2) tisztviselé magatartasa (....db bejelentés)

3) korrupcios eset (....db bejelentés)

4) jogszabalyi muUkodéstél eltéré gyakorlat (...db
bejelentés)

5) egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A bejelentések a kovetkezék szerint kerultek lezarasra

a) alaptalan (...db bejelentés)

b) megalapozott (...db bejelentés)

c) megalapozott, az érdeksérelem orvoslaséhoz
szikséges intézkedés megtortént (...db bejelentés)

Készilt: Oroshaza, 20... év ............... hé .... nap

Szervezeti felelds alairasa



6. melléklet

Ket. vagy mas agazati

jogszabaly hatalya ala
tartozé eset

Hatéaskorrel
rendelkez6 szervezeti
egység részére attétel

l

Panaszkezelési eljarasrend
szerint

Vizsgalat elutasitasa

Az elutasitasroél sz6l6

dontésrdl értesiteni kell a
bejelent6t (egyidejdleg)

Forrds: Mddszertani utmutaté szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozé bejelentések fogadaséra és kivizsgalasara (2016.10)



. 7. melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendjét megismertem, annak
tartalmardl az altalam irdnyitott szervezeti egység valamennyi dolgozéjat tajékoztatom. Tudomésul
veszem, hogy a szabalyzatban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aléiras




