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Terézvarosi Egészségiigyi Szolgélat (tovadbbiakban: TESZ) a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és betsé ellendrzésérdl sz616 — tdbbszér médositott - 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Bkr.) 6.§. (4) bekezdés, valamint a TESZ Szervezeti és Muikddési
Szabalyzataban foglaltak alapjan a szabalyzatban, a kévetkez6k szerint hatarozza meg.

I. ALTALANOS RESZ

I.1. A szabélyzat célja, hatdlya, értelmezd rendelkezések

A koltségvetési szerv vezetSje a kéltségvetési szerv mikddésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét.

Az allamhaztartdsi kontrollok célja az &llamhaztartds pénzeszkdzeivel és a nemzeti
vagyonnal térténd szabdlyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodds, a
beszdmolasi és adatszolgaltatési kotelezettségek szabalyszerd teljesitésének biztositdsa.

Az dllamhaztartas belsé kontrolirendszere a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszere —
beleértve a belsd ellenérzést — keretében valésul meg.

A belsé kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossadg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a
kévetkez6 célok:

a. a miikodés és gazdalkodds soran a tevékenységeket szabdlyszer(ien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre,
az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c. megvédjék az erdforrdsokat a veszteségektdl, karoktél és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

Az Igazgatd felel6s a belsd kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén
érvényesiilé — megfeleld

o kontrollkérnyezet,

e integralt kockazatkezelési rendszer,

* kontrolltevékenységek,

* informaciés és kommunikacids rendszer,

e nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitdsaért, mdkodtetéséért és
fejlesztéséert.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat,
melyek biztositjdk, hogy a TESZ valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a
szabdlyszer(iséggel, szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysdg és
eredményesség kdvetelményeivel.
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Az eszkozékkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljén sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhaszndldsra, tovabbd megfelel§, pontos és naprakész informéaciok
allfanak rendelkezésre a kbltségvetési szerv midkédésével kapcsolatosan.

A bels6 kontrollrendszer harmonizéciéjara vonatkozé jogszabdlyok végrehajtasra keriiljenek
a modszertani Utmutatok figyelembevételével.

Jelen szabalyzat tartalmazza a szervezeti integritdst sérté6 események kezelésének
eljarasrendje kapcsan rendelet altal eldirt feladatokat gy, mint:

s abejelentett kockazatok és események eidzetes értékelésének modszertanat,
e a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informacick sszegylijtésénekmadjat,
e az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

e avonatkozo dokumentumok dtvizsgilasanak szabalyait,

e 3 szervezeti integritast sérté események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket, az
alkalmazhat6 jogkdvetkezményeket,

e abejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésesére, valamint a vizsgélat
eredményérdl valo tajékoztatdsara vonatkozd szabalyokat és

e a szervezeti integritast sért6 események bekovetkezésének megel6zésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

1.1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a TESZ, belsG kontrolirendszerének mlikodése megfeleljen az
allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. tv, (a tovabbiakban: Aht.), és a Bkr. szabalyainak. A
TESZ m(ikodésével Gsszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansdgokra és integritasi, korrupcids
kockdzatokra vonatkozdé bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozd altaldnos
eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcids kockazatok szervezeten beliili
hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupciéval szembeni ellendllé képességének
javitasahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon koézérdekd bejelentések
eljdrasrendjeként, melyek esetében hatosdgi ellendrzésnek vagy egyéb dagazati eljras
alkalmazasanak van helye. Ezen esetekben a kézérdekll bejelentést a hataskérrel és
illetékességgel rendelkezd kézigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és agazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kdzérdekii bejelentés kivizsgalasat.

1.1.2. A szabdlyzat hatdlya

A szabdlyzat személyi hatdlya a TESZ valamennyi szervezeti egységére, tovabbd az
intézménnyel f6- vagy részdllasi munkaviszonyban allé minden k&zalkalmazott és nem
kézalkalmazott munkavallaléjara, megbizottjara kiterjed.

A szabdlyzat targyi hatdlya az intézményben észlelt, valamint a munkatarsai
tevékenységével kapcsolatos magatartasdra, jogszabalyokban, szervezetszabilyozé
eszkézokben és belsG irdnyitasi eszkézokben meghatarozott miikddésével dsszefiiggésben
benydjtott visszaélésekre, a szervezeti integritdst sért6 eseményekre és a korrupcids
kockdzatokra iranyulé bejelentések kivizsgdldsara és kezelésére terjed ki figgetlenil a
bejelentés modjatol.
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A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a munkatdrs azon magatartasara, amellye! kapcsolatban
mas jogszabdly szerint kijel6lt szerv jogosult és kdteles eljarni, valamint azon kdzérdekii
bejelentések fogadasira és kivizsgldsira melyek tartalma szerint més hatdsag, vagy a
hivatal valamely szervezeti egységének hataskorébe és illetékességébe tartozd hatdsagi
eljarasnak van helye.

1.1.3. A szabdlyzat kapcsolodasa egyéb intézményi szabalyzatokhoz

Az Integritési szabéalyzat alapjait, az integralt kockazatkezelés részletes szabalyait, az
integritasi és korrupciés kockazatok meghatarozasat, felmérését és kezelését a TESZ Belsd
Ellenérzési Kézikonyve, a Bels§ Kontroll Szabdlyzat és az Integralt Kockdzatkezelési
Szabalyzat hatérozza meg. Jelen szabalyzat elGbbiekhez szervesen csatlakozik.

1.1.4. Ertelmezési rendelkezések

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéférést
eredményezi.

Biincselekmény: A b(incselekmény a hatdlyos biintet6 térvénykonyv szerint az a szandékos,
vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansaghdl elkdvetett
cselekmény, amely veszélyes a tirsadalomra, és amelyre a térvény biintetés kiszabasat
rendeli.

Etikai vétség: Valamely etikai kédex — példaul a Magyar Orvos Kamara, a Magyar
Egészségiigyi Szakdolgozoi Kamara — &ltal szankcionalni rendelt cselekmény.

A munkavillalé vétkes kotelezettségszegése: A foglalkoztatdsi jogviszonybdl ered6
kbtelezettség megszegésekor tanusitott magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a
munkaviéllalé nem tgy jart el, ahogy az az adott helyzetben ,altalaban”, illetve szakmai
szakértelem és a lelkiismeretesség esetén ,t6le” elvarhaté. A vétkesség nem mas, mint egy
tudati dllapot, morélis akarati hiba, amely azt jelenti, hogy az adott esetben a
kételezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul, és ez a tudati viszony atfogja-e a
kotelezettségszegést és annak kdvetkezményeit. E szerint a vétkességnek két fajtdja ismert a
szandékos és a gondatlan kotelezettségszegés. Kotelezettségszegésnek mindsiil a
munkavéllalé részérél a foglalkoztatdsi jogviszony tartalmat képezd kotelezettségek — igy
kiiléndsen az elvarhaté gondos munkavégzési kitelezettség, a szakmai iranyelvek lojalitas, a
személyes munkavégzés, a munkaképes dllapot megdrzése, az utasitdsok végrehajtasa —
megsértése. Vannak olyan okok és helyzetek, amikor latszélag megvaldsul a jogellenes
magatartas, vagyis a kdtelezettségszegés, jogkdvetkezmény azonban nem alkalmazhaté. Az
ilyen okokat (vagy helyzeteket) kizar6 okoknak nevezziik. llyen ok lehet példaul: a jogos
védelemben és sziikséghelyzetben elkdvetett kitelezettségszegés, vagy ha a munkaltatéd
joggal valo visszaélést kovet el, és igy ro kotelezettséget a munkavallaléra.

Gondatlansdg: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit tanuasitéja elére
litja, de kdnnyelmiien bizik azok elmaradadsdban (luxuria), vagy a kdvetkezményeket azért
nem latja elére, mert a téle elvarhatd figyelmet vagy koriltekintést elmulasztja (negligencia).

Korrupciés kockdzat: jogtalan elény nyijtasanak vagy megszerzésének lehetésége, olyan
integritasi kockazat, amely korrupcids cselekmény bekévetkezésének a lehetdségét jelenti.
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Kozérdekli bejeientés: olyan kériiményre hivja fel a figyelmet, ameiynek orvoslasa vagy
megsziintetése az egész intézmény, a kézosség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja.
A kozérdek( bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilénésen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatdlya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Szabdlysértés: az olyan, térvény altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely
veszélyes a tdrsadalomra, de a bincselekményként tdrténd blintetni rendeléshez
szlikségesnél kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptérvény szerinti allami, tarsadalmi
vagy gazdasagi rendet, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili
szervezetek személyét vagy jogait.

Szabdlytalansdg: a szervezeti integritdst sérté esemény kordbbi elnevezése. Olyan
szdndékos vagy gondatlan tevékenység illetve mulasztds, amely valamely létezé irott
szabalytél (jogszabaly, szabalyzat, iranyelv, utasitas, munkakdri leiras, (stb.) valo eltérést
jelent, amely a TESZ miikodési rendjét, a koltségvetési gazdalkodast a feladatellatast
béarmely tevékenységében, tovabba az dllamhaztartds mikodési rendjét, a kéltségvetést, a
vagyongazdéilkodast, a szabdlyszeri feladatelldtiast sérti és/vagy veszélyezteti. A
szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok, illetve
a fegyelemsértési-, biintetd-, szabalysértési, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot adé
cselekmények egyarant beletartoznak.

Szdndékossdg: olyan magatartas, melynek koévetkezményeit tandsitdja kivanja, vagy e
kdvetkezményekbe belenyugszik.

Szervezeti integritdst sérté"esemény (kordbban szabdlytalansdg): minden clyan szandékos
vagy gondatlan tevékenység, esemény, amely a szervezetre vonatkozé irott szabalyt
(térvény, rendelet, iranyelv, belsé rendelkezés, belsé szabalyzat stb.) sért.

A jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az irdnyitd szerv Aaltal
meghatarozott szervezeti célkitdizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld6 miikédéstdl
eltér, illetve, amely az intézmény mdk&dési rendjét, a koltségvetést, vagyongazdalkedast, a
szabalyszer( feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

Azok a cselekmények vagy mulasztasok, melyek — a vonatkozd térvények alapjan — oly
mértékben veszélyesek a tarsadalomra, hogy - kiilén toérvényben meghatarozott -
b{incselekményt, vagy az enyhébb mértéki veszélyeztetés esetén szabalysértést valésitanak
meg, a rajuk vonatkozo anyagi és eljarasi eljarasi szabalyok alapjan kiilénb6z6 hatosagok (pl.
renddrség, ligyészség), valamint a birdsagok jarnak el.

Bels8 ellendr: a TESZ altal foglalkoztatott belsé ellendrzési tevékenységet ellato -
koltségvetési szervnél teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatott vagy poigari jogi
jogviszony keretében belsé ellendrzési tevékenységet ellato - személy;

Bels8 ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
névelje, az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt szervezet iranyitdsi
és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat;
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Bizonyossagot ad6 tevékenység: belsé elienbrzési tevékenység, amelynek sorén a beisé
ellendr objektiv értékelést nydjt egy adott folyamatrél, rendszerrdl, eljarasrol, és az
ellendrzési program végrehajtiasa sordn tett megdllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javasiatokat ellenérzési jelentésbe foglalja;

Bels§ kontroll koordindtor: az integralt kockadzatkezelési rendszer koordinalasara kijellt
szervezeti felelfs. Belsé ellendr szervezeti felelGsnek nem jelélhet6 ki. Amennyiben a
kéltségvetési szerv integritds tanacsadét foglalkoztat, akkor az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinaldsaval kapcsolatos feladatokat az integritds tandcsado latja el.

Ellenérzési nyomvonal: a koltségvetési szerv m(kodési folyamatainak szdveges,
tablazatokkal, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza a felel&sségi
és informécios szinteket, valamint kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat,
lehetévé téve azok nyomon kovetését és utélagos ellendrzését,

Eredendf kockdzat: a folyamatban rejlé 6sszes kockazat, ami a belsé kontrollrendszer
létezésétdl fliggetleniil 1étezik;

Eredményesség: annak kdvetelménye, hogy a kitlizétt célok — az elfogadott médositdsokat,
valtozd kériiményeket figyelembe véve — megvaldsuljanak, a tevékenység tervezett és
tényleges hatasa kozotti kilonbség a lehetd legkisebb mértékd legyen vagy a tényleges
hatds legyen kedvez&bb a tervezettnél;

Folyamatgazda: az adott folyamatleiras létrehozasaért felelGs személy, aki dltaldban is felel
a folyamat kialakitdsaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért;

Folyamatleirds: a folyamattal kapcsolatos &sszes lényeges informécié, valamint a
folyamatba tartozé tevékenységek lépésenkénti leirasa;

Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6-, és részfolyamatok egymas
kézotti kapcsolatrendszerének leirdsa és szemléitetése;

Gazdasdgossdg: annak kdvetelménye, hogy az er6forrasok felhasznaldasahoz kapcsolédé
kiadads vagy raforditas az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabdlyban meghatarozott vagy
altalanosan elvarhatd mindség meliett;

Hatékonysdg: annak kivetelménye, hogy az elSallitott termékek, a nyujtott szolgéltatasok,
az ellatott feladat mas eredményének értéke vagy az azokbdl szarmazé bevétel a lehetd
legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt eréforrdsokhoz kapcsolédé kiadasokat
vagy raforditasokat;

Informacié: hasznalati értékkel rendelkezé adat, modszer leirdsa, amely egy személynek,
kozdsségnek felhasznalési értéket, hasznot jelent (bizonyossag);

Integrélt kockazati leltdr: Az integralt kockazatkezelési folyamat soran létrejott, a szervezet
céljait fenyegetd valamennyi feltart kockdzatot tartalmazé leltdr, melynek keretein beliil
sziikséges azonositani a kiilonféle kockazattipusokat;

Integralt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockdzatkezelési rendszer miikddése;

Integrilt kockazatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési folyamat
eredményeként létrejott kockazatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet céljaival
kapcsolatos valamennyi olyan kockazat kezelését magaban foglalja, amelyek kezelése a
szervezet tliréshatdrara tekintettel indokolt;
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integrait kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer, amely
a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkit(izéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes kér(i azonositdsat, azok meghatdrozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kévetését;

Tanacsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan hozzaadott
értéket eredményez§ szolgéltatds, amelynek jellegét és hatokdrét a belss ellendrzési vezetd
és a kdltségvetési szerv vezetSje a megbizaskor kdz6sen irasban vagy széban hatarozza meg
anélkil, hogy a vezetdi felel@sséget a belsé ellenér magara véllalng;

Integritds: A kéltségvetési szerv vezetbje és az iranyito szerv dltal meghatdrozott
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek csorbitatlanul megfelelé mikédés;

Integritdsi kockdzat: a TESZ célkit(izéseit, értékeit, elveit, feddhetetlenségét sérté vagy
veszélyeztet( visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége;

Integritasi tanacsadod: az integritasi és korrupcios kockazatok kezelésében valdé tamogatasra
és az integritasiranyitasi rendszer miikoédtetésének koordindlasara kijeldlt személy;

Intézkedési terv: az integritasi és korrupciés kockazatok kezelésére szolgalé dokumentum;

Kockazat: a jovében valamilyen valésziniiséggel bekdvetkezd esemény, amely bizonyos
mértékben negativ vagy pozitiv irdnyban befolydsolja a szervezeti célok elérését;

Kontrollkdrnyezet: az egyéni és szervezeti integritas fejlesztését, az etikai értékeket, az
érintettek szakmai kompetencidjit, a szervezet vezetésének filozofiajat és stilusat, a
felel6sségi kérdk kijeldlésének, a beszamoldsnak, valamint a teljesitményértékelésnek a
modszereit, tovabba a vezetSk vezetési tevékenységének mindségét, a szervezetet leird
tevékenységeket szabalyozd intézkedéseket, a szabalyozd rendszer és a szervezetet leird
dokumentumokat foglalja magaban;

Kontrollrendszer: tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
e a TESZ valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a szabalyszer(iséggel,

szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasagossdg, hatékonysag és eredményesség
kévetelményeivel,

e az eszkozokkel és forrasokkal valé gazddlkodasban ne keriiljin sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

s megfelel6, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a TESZ mikodésével
kapcsolatosan, és

e a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és Gsszehangoldsara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a mddszertani itmutatdk figyelembevételével.

Kontrolltevékenység: a kontrollstratégia megvalasztasa, a kontrollelemek kiépitése és
miikddtetése, tovabba a kockazatok kezelésének azon eszkézei, amelyek biztositjak, hogy a
vezetdSk dltal megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra keriljenek;
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Utoellen8rzés: az intézkedések nyomon kdvetése érdekében elrendelt elienbrzés, amelynek
célja bizonyossagot szerezni az elfogadott intézkedések végrehajtasardl vagy arrol, hogy az
ellendrzétt szerv, illetve az ellendrzétt szervezeti egység vezetje nem vagy nem az
elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket. Tovabba
meggy&z6dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockazat
ténylegesen megsz(int vagy a kockazati tliréshatar ald csékkent;

Veszély: a szervezeti célok elérése szempontjabdl negativ kihatésu kockazat,

1.2. Szervezeti integritast sért6 események fogalma

Integritist sért6 esemény minden olyan esemény, amely az intézményre vonatkozd
szabalyoktél, valamint a jogszabdlyi keretek kdzott az Igazgatd és az irdnyito szerv altal
meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 mikédéstdl

eltér.
Integritast sért az a dolgozé/megbizott, aki szandékosan, kézvetlentll vagy kdzvetitd Gtjan

barmilyen elényt kér, vagy az elényt elfogadja, akar a maga, akar egy harmadik személy
javara, vagy ilyen elény igéretét elfogadja azért, hogy cselekedjen vagy tartézkodjon a
kételessége szerinti, vagy a m{ikédéssel kapcsolatos cselekvéstdl. Tovabba integritast sért az
a dolgozé/megbizott, aki szdndékosan vagy gondatlansagbdl vét a munkahelyére — tagabb
értelemben az egész intézményre - vonatkozd és/vagy munkakori/megbizotti feladataibdl

adédé szabalyok ellen.

1.2.1. A szervezeti integritast sért6 események tobb tipusba sorolhaték

» szabdlytalansag,
» etikai vétség: valamely etikai kodex &ltal szankcionalt cselekmény,

> vétkes kotelezettségszegés: a foglalkoztatdsi jogviszonybdl eredd kételezettség vétkes
megszegése,

> egyéb mas, a szervezeti integritast sérté esemény.

1.2.2. Szervezeti integritast sértd események alapesetei lehetnek

> aszandékosan okozott, ha azt a munkatars tudatosan, tébbnyire valamilyen elény sajat
részére valé megszerzése céljabol koveti el (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabdlytalan kifizetés, a nyilvantartasok
tudatosan meghamisitott vezetése, stb.)

» a nem szdndékosan okozott (figyelmetienségbdl, hanyag magatartasbdl, helyteleniil
vezetett nyilvantartasbdl, stb. szdrmazé szabalytalansag)

1.2.3. Szervezeti integritdst sérté események fajtai
» egyedi,
» ismétl6ds,

» rendszerszint(i.
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1.2.4. Szervezeti integritast NEM sért6 esemény

A munkafolyamatokban elkévetett és a belsé kontrollrendszer keretében feltart olyan hiba,
mulasztds, amely egyértelmiien nem jar sem koltségvetési, sem reputacids kihatdssal,
tovabba az adott folyamat céljat, végrehajtas hatéridejét nem veszélyezteti és mindemellett
a munkafolyamatokba épitetten, a folyamat felel6se dltal javithaté. Az ilyen feltart hiba nem
szervezeti integritast sérté eseménynek, csupan hidnyossagnak tekinthetd.

1.2.5. Az aldbb felsorolt szervezeti integritast sért6 esemény barmelyike bekdvetkezése
esetén kiemelt jelent&ségli az esemény

> a TESZ zavartalan, jogszer( mikédését sulyosan sértd;

» az intézményre hdrulé nyilvantartdsi, bejelentési tdjékoztatasi kotelezettség
elmulasztdsat eredményezd;

» aTESZ hirnevét karosan befolyasolé;

» valamely szervezeti egységben megvaldsult olyan esemény, mely jelent&sen
akadalyozza mas szervezeti egység feladatellatasat;

> vagy olyan esemény, mely kdvetkeztében a TESZ ellen jogi Iépések, igy: perek, hatosagi
eljarasok indulhatnak.

1.3. Szervezeti integritast sértd események megelbzése

Szervezeti integritast sérté esemény elkdvetéséhez alapvet&en szervezeti (nem megfeleld,
vagy nem megfelel6en ismert eljarasok, kontrollok) és személyi (felkésziiltség, tapasztalat
hidnya, alacsony elismertség) tényez6k vezethetnek. Az ellendrzéseknek folyamatosan
vizsgélnia kell a szabalytalansagok feltételrendszerének alakuldsat, valamint a megel&zés
érdekében a szervezeti integritist sért6 esemény kivizsgaldsakor is ki kell térni a
feltételrendszer elemzésére. A szervezeti integritdst sért6 események megelSzése
elsdsorban a szabalyozottsagon alapul.

A TESZ igazgatéjanak felelGssége és feladata a szervezeti struktiraban meghatdrozott
szervezeti  egységek vezetdi feladatdnak, hatdskorének, felelGsségének és
beszamoltathatdsdaganak szabalyozottsagan keresztil valosul meg.

A szervezeti integritast sérté események megel&zésével kapcsolatosan a TESZ igazgatodjanak
felel6ssége, hogy:

a) a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miikédjon az intézmény
(szabalyzatok harmonizalasa, aktualizalasa),

b) aszabdlyozottsagot, illetve a szabalyck betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel,

c) szervezeti integritdst sért6 esemény esetén hatékony intézkedés késziiljon és sor
keriilibn a szervezeti integritast sérté esemény korrigdlasra annak a mértéknek
megfelelGen, amilyen mértéket képviselt a szervezeti integritast sérté esemény.

A Szervezeti és Miikbdési Szabdlyzatban (a tovibbiakban: SZMSZ) meghatdrozott vezet&k
feladata és felel6ssége a szabdlyozottsag és a szabalyok betartasanak biztositasa, amely a
szervezeti integritast sérté események megel6zésének elsddleges eszkbze és a megfeleld
kontroll folyamatok m{ikédtetésével érhetd el.
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Ennek érdekében a vezeték alapvetd kotelezettsége, hogy

e a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyozdsok alapjan mkédjon a szervezet, és ennek
érdekében a szilkséges, feladatkériikh6z tartozd szabélyozdsok elGkészitésre
keriljenek,

e a szabdlyozottsagot, valamint a szabalyok betartdsat minden vezet§ folyamatosan
kisérje figyelemmel, amely elsGdleges feltétele a szervezeti integritast sérté események
megel6zésének,

e szervezeti integritast sért6 esemény észielése esetén minél gyorsabban kell6en
hatékony intézkedés térténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sértd
esemény megsziintetésre, a hibas belsd szabalyozas helyesbitésre keriiljon,

e a helytelen alkalmazdsi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi
feleldsség megallapitasra keriiljon, a szilkséges intézkedések megvaldsuljanak.

A TESZ kozalkalmazottainak és mads foglalkoztatottak konkrét feladatat, hataskorét,
felelsségét, beszamoltathatosdgat a munkakori, illetve a szerz6dések és az ehhez
kapcsolédd feladat leirdsok szabalyozzdk, a kozalkalmazotti jogviszonybdl, illetve egyéb
jogviszonybdl szarmazé kitelezettségeiket a jogszabdlyoknak megfelelSen kell teljesiteniiik.

Killéndsen fontos a szabdlytalan munkavégzésrél minél el6bb tudomast szerezni, hogy a
megsziintetéséhez sziikséges intézkedések mielSbb létrejdjjenek. Ezért ki kell alakitani a
szervezeti integritist sérté esemény olyan jelentéstételi rendszerét, amely garanciat nyijt a
szervezeti integritast sérté esemény feltdrasara, és hatékony, gyors kezelésére.

A szervezeti integritast sérté esemény kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitdsédnak

4ltaldnos célja, hogy a térvényekben, kormany-, miniszteri rendeletekben, iranyelvekben,

valamint a belsé szabélyzatokban meghatarozott el§irdsok megsértése esetén

¢ a hibak, hidnyossagok, tévedések hatterének pontos megismerése és korrigélasa,

* a nem kivint esemény bekovetkezését elSidézé folyamatok és az estleges személyi
felel6sség megallapitasa,

e az intézkedések meghozatala és végrehajtdsa egységes elvek, elGirdasok alapjan
torténjen, tovabba, hogy hozzijaruljon az elirdsok megszegésének, a szervezeti
integritast sérté esemény kialakulasanak megakadalyozdsahoz.

1.3.1. Szervezeti integritdst sérté esemény megel6zése a mingségiranyitasi rendszerben

A TESZ mindségiranyitasi rendszere az MSZ EN 1SO 9001: 2015 szabvany kdvetelmény
rendszernek megfelel§en miikodik, ezéltal alkalmazza a mindségiranyitasi rendszeren beliili
szabdlytalansigkezelési formakat az alabbiak szerint:

¢ Helyesbitd tevékenység (az észlelt nem megfeleldség okdnak megsziintetésére),
o Megel6z5 tevékenység (az el6fordulds megel&zése érdekében).

Helyesbitd tevékenység:

e Hibéat jelz6 ellendrzési adatok,

» Betegbalesetek, munkahelyi balesetek, foglalkozas-egészségligyi kockazatok,
» Reklamacidk, panaszok, beteg elégedetlenség,
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Jelzések egyedi és ismétlSdé problémakrdl. A hibdkat, hidnyossagokat tipizaljak. (pl.
szabalyozatlansaggal kapcsolatos). A tipizalt szabalytalansag egyszerilbb, valamint
egységesebb beazonositast szolgalja,
Alkalmazdsa lehetévé teszi a hatékonyabb kockdzatelemzést, s ennek nyoman a
preventiv szemlélet meghonosodhat.

Megel6z4 tevékenység:

Helyesbitd tevékenységhez kapcsoldddan feltart hidnyossag altaldnositasbol szarmazdé
probléma megsziintetésekor,

Folyamatok elemzésekor,
Uj folyamat, tevékenység, szolgaltatas bevezetésére torténd felkésziiléskor.

1.3.2. A munkavéllalé feladata, kdtelessége
» Az észlelt szervezeti integritast sérté esemény jelzése a vezetd felé a szolgalati Gt

betartasaval és megsziintetésiik érdekében javaslatok tétele, valamint az elrendelt
intézkedések megvaldsitasa. A hivatali (szolgalati) utat a TESZ SZMSZ-e szerint kell
értelmezni.

A dolgozd, torvényi kotelezettsége alapjan, koteles munkdjat a szabalyzatokban,
irdnyelvekben és a munkakéri leirasaban foglalak szerint ellatni. Amennyiben munkaja
soran eltér a szabalyokban foglaltaktdl, szervezeti integritast sérté eseményt
{szabdlytalansagot) kévet el, amelyért felelésséggel tartozik. Az ilyen szabdlytalansag
miatt az alkalmazottal szemben - a kivizsgaldst kdvet6en - jogviszonyabdl szarmazé
kételezettségei vétkes megszegése miatt hatranyos jogkévetkezményeket kell
alkalmazni. A szervezeti integritast sérté esemény korét természetesen a maga
konkrétsagaban a jogszabélyok teljes kérlien nem sorolhatjak fel. Ennek ellenére az
eljards lefolytatdsandl figyelembe kell venni a vonatkozd, irdnymutatd jogszabalyi
eléirasokat.

Ha a dolgozd felismeri, hogy szervezeti integritast sérté eseményt kovetett el, a
kézvetlen vezet§jéhez kell fordulnia, irdsban vagy széban. A szébeli jelzést is irasban
(elGirt formatumban) kell rogziteni. Ebben az esetben a szervezeti integritdst sértd
esemény tényként kezelhetd.

Amennyiben egy folyamat el6z8 szakaszan munkat végzik szervezeti integritast sérté
eseményt észleli egy dolgozd, neki az észlelt szervezeti integritast sérté6 eseményrdl
irasban kell tajékoztatast adnia a folyamatgazdanak, ha pedig az személyében érintett,
akkor a folyamatgazda felettesének. Ebben az esetben azonban, az észleléskor még csak
a szervezeti integritast sérté esemény gyanujardl van szé, amelyet késébb a kivizsgalas
vagy megerdsit, vagy nem.

1.3.3. A vezetd feladata, kotelessége

> Avezet( felelés a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szervezeti integritast sérté

esemény Ismételt el6forduldsdnak megelGzéséhez szikséges intézkedések
megtételéért, a bekovetkezett esemény feltarasaért, sziikség esetén annak
dokumentaldsaért, tovabba indokolt esetben a felel6sségre vonassal és a hidanyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalésitasuk
ellendrzéséért.
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>

A vezetbk els8sorban a vezetSi ellenérzés modszereivel észlelik és tarjak fel azokat a
szervezeti integritdst sérté eseményeket, amelyeket munkatarsaik kovetnek el. A
szervezeti integritast sérté eseményeket, azok sulyatol fliggetleniil, irasban rogzitenilik
kell, de ha médjukban allt a szervezeti integritast sért6 esemény megsziintetése, akkor
a hozott intézkedéssel egyiitt kell a dokumentumckat, a szolgalati at betartasaval, az
Integritas tanacsaddhoz tovabbitani.

Azokban az esetekben, amikor a szervezeti integritast sért6 esemény sajat hatdskérben
a vezetd nem sziintetheti meg, a szervezeti integritdst sértd eseményt mindsitenie kell,
és sulydnak megfeleld intézkedések meghozataldra kell javaslatot tennie. A
késGbbiekben a vezetd alldspontjat az integritds tandcsadonak, illetve a bizottsdgnak
kell fellilvizsgainia.

A vezetBkre is vonatkozik, hogy amennyiben munkajuk végzése soran sajat maguk
kévetnek el szervezeti integritist sért6é eseményt, akkor hasonld, irasbeli jelzési
kételezettségiik van, mint a szervezeti integritdst sért6 eseményt elkdvetd
munkatarsnak.

Minden vezetd felelés a feladatkérébe tartozé szakteriilet mindségi, atlathato,
szabalyos, gazdasagos, eredményes és hatékony m{ikddéséért. Ebbe beleértendd, hogy
felei@sséggel tartozik a vezetése (iranyitdsa) ala tartozé teriileten a kdvetelményekt6l,
elSirdsoktd!, iranyelvektdl eltér§ tevékenység feltarasdért, dokumentdlasaért, és a
szankcionalas.

Amikor az illetékes vezetd a hidnyossagokrél, szervezeti integritast sérté eseményrél,
korrupcié gyanus esetekrdl a hozza érkezett jelzés, vagy az éltala végzett ellendrzés
sordn tudomast szerez, el kell déntenie, hogy kompetencidjaba tartozik-e a szervezeti
integritast sérté esemény kezelése, kivizsgaldsa, megszintetése, korrekcidja, az
ismétlddésiik megakadalyozdsat szolgalé intézkedések meghozatala. Amennyiben igen,
akkor a szilkséges intézkedések meghozataldval egyiitt, jeleznie kell feletteseinek az
észlelt szervezeti integritdst sértd eseményt, az altala végzett kivizsgalas eredményét, és
a kezelésére hozott, illetve kompetencidjat meghaladd esetben, a javasolt vagy mar
megtett intézkedéseket.

I.4. Szervezeti integritast sért§ események kezelésében eijaro személyek

1.4.1. lgazgaté

A szervezeti integritdst sért6 események megelGzésével kapcsolatosan az lgazgato
felel6ssége, hogy:

a)

a jogszabdlyoknak megfelelé szabdlyzatok rendelkezései alapjan miikédjon az
intézmény;

a szabalyozottsagot, illetve a szabélyok betartdsat az egyes szervezeti iranyitasi szintek
bevonasaval folyamatosan kisérje figyelemmel, biztositsa a szervezeti integritast sért6
események kivizsgalasanak feltételeit;

az intézményen beliil meghonositsa az etikai szabalyokat;

szervezeti integritast sérté esemény gyanuja esetén:

minden {gy kertljén érdemben kivizsgélasra és megdllapitott szervezeti integritast sértd
esemény esetén hatékony intézkedés keriiljén végrehajtasra;
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b) szervezeti integritdst sérté esemény korrigaldsra keriilion azon mértéknek megfeleléen,
amilyen mértékben képviselt maga az esemény;

c) aszervezeti integritdst sértd események megel6zésével kapcsolatosan kialakitsa a szervezeti
integritast sérté események kezelésének intézményi rendjét és azt a dolgozokkal
megismertesse.

Az SZMSZ-ben rogzitett feladatokkal, tevékenységekkel Osszefiggl szervezeti integritdst
sértd esemény, gyanu tekintetében az Igazgatd, és az Integritds tanacsadd rendelkezik
hataskorrel az eljaras meginditasara.

Az lgazgatd kételes biztositani az egyedi szervezeti integritast sérté eseményeket kivizsgald
személyek, testiiletek részére a munkavégzéshez szilkséges feltételeket.

A TESZ, belsé kontrollrendszerén beliil folyamatosan vizsgalni kell a szervezeti integritast
sérté események feltételrendszerének alakulasat, valamint a megelézés érdekében a
szervezeti integritdst sértd események kivizsgalasakor is ki kell térni a feltételrendszer

elemzésére.

1.4.2. Integritas tanacsadé

Szervezeti integritast sértd események kezelésével megbizott személy az Integritas
tanacsado, akit az Igazgato jeldl ki. Erre a poziciora belsd ellenér nem jelélhetd.

Az Integritds tanacsadd kijelolésérél az érintettet a mindségiranyitasi rendszer
dokumentacios szabvanykovetelmény szerint az e feladattal bdvitett munkakéri, illetve a
megbizasi szerz6dés megkotéseével és feladat leirdas 1-1 példanyaval tajékoztatja. Az
Integritds tandcsadé munkdjanak irdnyitasa, értékelése az Igazgato feladata. Az Integritas

tandcsadd helyettesitésére kézalkalmazott vezet§ és egyéb személy nem kertiil kijel6lésre.

Az Integritas tandcsadéi kinevezés visszavonasara, megbizasi szerz6désének megsz(inésére
akkor keriilhet sor, ha az Integritds tanacsado — kizardlag Osszeférhetetlenségre valéd
hivatkozassal - maga kéri a kinevezés/megbizéds visszavondsat, a jogviszonya megsz(inik,
illetve ha az éves értékelése szerint az igazgaté elégedetlen a munkajaval, s felmenti annak
végzése aldl, illetve megbizési jogviszonyat megsz(inteti.

Az Integritds tanacsadodi kinevezés - felfiiggesztésére akkor keriilhet sor, ha az Integritas
tanacsadd valamely szervezeti integritdst sérté eseménnyel kapcsolatos érintettségének
gyanuja felmeril. A megbizas visszavonasa, felflggesztése az Igazgatd hataskorébe tartozik.
A szervezeti integritast sérté esemény kezelés szervezeti struktiraba vaié szempontjabal
fontos, hogy olyan szintre kell telepfteni a munkakért, hogy a szervezet legfelsd vezetdjén
kiviil mas ne befolyasolhassa az altala vizsgalt és kezelt (ligyekrdl alkotott objektiv
bizonyitékokon alapulé véleményét.

Jelen szabdlyzat alapjdn az egyes szervezeti egységek vezetGinek hataskérébe és felelGsségi
kdrébe utalt, a szervezeti integritast sért6 események kezelésével kapcsolatos feladatok
ellatasaért a szervezeti egységek vezetdi feleldsek, akik ha esemény bekovetkezését észlelik
kételesek az Integritds tandcsadot értesiteni vagy kapcsofatot felvenni vele.

Az Integritas tanacsadd feladata a szervezeti integritdst sérté eseményekkel kapcsolatos
bejelentések fogaddsa, mérlegelése, jelen szabdlyzatban meghatdrozott szervezeti
integritast sérté esemény kezelését célzo eljaras meginditasara javaslattétel, tovabba a jelen
szabdlyzatban meghatdrozott egyéb feladatok ellatasa. Részletes feladatait, hataskorét,
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kotelezettségeit a munkakéri lefrdsa tartalmazza, e feladata tekintetében kdzvetlen
aldrendeltje az Igazgatdnak. Tanacsado igénybevétele esetén a megbizasi szerzddés
létrejotte, modositdsa és megsziintetése az igazgatd feladata.

Az Integritds tandcsadé felkérheti a konkrét tigy elGkészitésére, kivizsgalaséra, a szervezeti
integritast sérté esemény kezelését célzé eljaras lefolytatasara az intézet jogi képviseldjét.
Az Integritds tandcsadé déntése alapjan tdjékoztatast ad az Igazgatd részére a megallapitott
szervezeti integritast sérté eseményekrdl.

Il. SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK SZABALYAI

A szervezeti integritast sérté esemény megel&zésével kapcsolatosan az Igazgato feleldssége,
hogy kialakitsa a szervezeti integritast sért§ esemény kezelésének intézményi rendjét és azt a
dolgozdkkal/megbizottakkal megismertesse.

Az eljards kialakitdsakor alapvet6 koévetelmény az, hogy a TESZ minden szervezeti
egységének vezetdje felel6samunkakérébetartozd szakteriileten észlelt, szervezetiintegritast
sértéesemények:

a) megelOzéséért,

b) feltdrasaért,

¢) nyomon kovetéséért,

d) dokumentalasaért,

e) felelGsségre vondsaért a hatdlyos foglalkoztatdsi kovetelményrendszer rendelkezési

szerint, vagy ennek kezdeményezéséért,
f) ahidnyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedéseket kezdeményezéséért, ésa

g) megvalositasuk ellenGrzéséért,

Il.1. Szervezeti integritast sértd esemény észlelése, bejelentése

A szervezeti integritist sért§ események kezelésének elengedhetetien feltétele az
irdsbeliség, a tevékenység dokumentdldsa. A szervezeti integritast sérté eseményekkel
kapcsolatos naprakész, teljes kor( a TESZ egész tevékenységére vonatkozdé nyilvantartas
vezetése az Integritastandcsado feladata. '

A bejelentéseket a bejelenték széban, papiros alapon irdsban, és elektronikus uton is
megtehetik. Szervezeti integritdst sérté esemény gyanujanak az intézményen belili
észlelése esetén a gyanujat alatdmaszté adatok, bizonylatok, informacik dsszegy(jtése és a
TESZ Integritas tanacsaddjanak torténd megkiildése a szervezeti integritast sért6 esemény
gyanu elGterjesztésnek kételezd eleme.

A szervezeti integritast sértd esemény gyanu bejelentés rigzitéséhez sziitkséges jegyz6kdnyv
mintat a szabélyzat 1. szdm( melléklete tartalmazza, mely megjelenik az intézet honlapjan,
illetve a TESZ belsd Intranet halézatan. A bejelent6 lap 2 példanyban késziil, melybdl egy
példanyt a bejelenté dokumentalt médon megkap.

A szervezeti integritast sért6 esemény gyant bejelentét a rendelkezésre allé adatok alapjan
kell kitdlteni, térekedni kell azonban - a rendelkezésre 2ll6 adatok fiiggvényében — a
bejelenté adatlap minél teljesebb kord kitdltésére.
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A szervezeti integritast sért6 eseményt az Integritds tandcsadé az igazgatosag@tesz.co.hu e-
mail cimen kell bejelenteni vagy postai Uton Integritds tanacsadd részére cimzéssel sk.
jelzéssel eljuttatni. A szoban tett bejelentéseket az Integritas tanacsado fogadja, amihez erre
alkalmas, kiilon helyiség all rendelkezésre. A szdbeli vagy telefonon tett bejelentésekrdl
jegyzbkonyv keriil felvételre. Az irasbeli bejelentések postai Uton vagy egyéb tavkozls eszkéz
utjan, az Integritds tandcsaddénak toérténd atadassal, a bejelentés fogadasara kialakitott
elektronikus cimen tehet6k meg.

Amennyiben lehetséges a szervezet integritast sérté esemény gyanu jelentésekor ki kell

térni arra, hogy:

a) miaszervezetintegritdst sérté esemény, gyanu pontos tartalma és amennyiben
szamszerlisithetd, annak értéke,

b) milyen norméatdl (jogszabaly, belsé szabalyzat, stb.) értéktdl, elvtdl, célkitlizéstdl valéd
eltérésrél van szé,

c) elévilési idén bellll észlelték-e a szervezet integritast sért§ eseményt (amennyiben
relevans),

d) aszervezet integritdst sérté esemény gyanu mely teriiletet érinti,

e} van-e enyhitd kériilmény (pl. sulyos kovetkezménnyel jaré hataridd tallépését varatlan,
elharithatatlan kiilsé akadaly fellépése okozta, a hibas elszdmolast informatikai hiba
okozta, stb.),

f) a szervezet integritist sért6 esemény gyanuja milyen mdédon merilt fel (pl. bels6

kontrolirendszer keretében, vezetdi ellenérzés, folyamatba épitett ellendrzés, vagy
kiilsé bejelentés, stb.),

g) korrigalhato-e a szervezet integritast sértd esemény,

h} pénzbeli elszamolast érintd szervezet integritast sért6 esemény eseten van-e realis
lehetdség a visszakévetelésre - amennyiben igen, megtdrténtek-e az ahhoz sziikséges
intézkedések,

intézkedéseket.

Amennyiben az intézmény belsé kontrollrendszerében (folyamatba épitett ellenérzés,
vezetdi ellendrzés, dokumentum alapu ellendrzés stb.) olyan hiba, mulasztas feltdrasara
ker{il sor, amely:

e egyértelmiien nem jar sem kéltségvetési kihatassal,
e sem reputacios kockazattal, tovabba
e az adott folyamat céljat, a végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti és mindemellett

¢ a munkafolyamatokba épitetten, a folyamat feleise javithaté a folyamatban érintett
szervezeti egység vezet6jének irasban és haladéktalanul fel kell hivni a folyamatgazdat,
a folyamat felel@sét a feltart hiba késedelem nélkiili javitasara.

Amennyiben a hiba kijavitasara felszélité felhivas nem jar eredménnyel, illetve a hiba
tovéabbra is létezik és/vagy fennall annak a kockazata, hogy a hiba a kévetkezményeként
szervezeti integritast sért6 esemény esete meriilhet fel, akkor a feltett hibaval kapcsolatban
e szabdlyzatban meghatérozott eljarast kell kbvetni.
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Szervezeti integritast sérté események bejelentéséhez, és a nyilvantartashoz hozzaféréssel
az Integritas tandcsaddn tal a TESZ Igazgatdja jogosult.

A szabdlyzat térgyi hatdlya ald nem tartozé beadvanyokat az Integritas tanacsadé tartalmuk
megismerése utdn haladéktalanul tovabbitja az eljdrdsra jogosult mas szervezeti
egységéhez, vagy mas, az ligyben eljarni illetékességgel és hatdskorrel rendelkez szervhez.
A papir alapon beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idépontjaban
érkeztetni, iktatni kell.

Amennyiben az Integritds tanacsadénak cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok
kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles
haladéktalanul az Integritds tandcsadénak az Ggyviteli rend szerinti kezelése céljabdl
tovabbitani. Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogaddsdra létrehozott elektronikus
levélcimekre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmabdl egyértelmiien megallapithatd,
hogy az az Integritids tanicsadé hataskérébe tartozd érdemi eljards kezdeményezésére
iranyul.

Amennyiben nem az Integritds tanacsaddnak cimzett, de tartalmdban a feladatkérébe
tartozo irat érkezik, a TESZ barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsilés vizsgdlata
¢éljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell az Integritds tandcsadd részére.

A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasardl az Integritas tanacsadé a szervezetre vonatkozé
szabdlyzatokban foglaltak szerint, az altalanos tigyviteli szabdlyok alapjan gondoskodik.

Az Integritds tandcsadé a beadvany beérkezését kdvetSen haladéktalanul megvizsgilja, hogy
az integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e.

Az Integritds tandcsadd az integritasi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, annak
tartalmatol fliggben:

a) legkésébb a beadvéany érkezését kévetS nyolc napon beliil tovabbi ligyintézésre atteszi
az eljdrasra jogosult més szervezeti egységéhez (pl. panasz, kozigazgatasi hatdsagi
eljarast megalapozo kézérdekii bejelentés vagy javaslat);

b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatdlyos iratkezelési
szabdlyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérél.

A szervezeti integritdst sért6 események észleléseinek lehetdségei:

Ellenérzési nyomvonal A TESZ belsé ellendrzése Kiils& ellenérzési szerv Egyéb kiilsé személy
rendszerén beliil észlelik észleli a észlelia észlelia
a fljabélytalansa'got szabdlytalansagot szabdlytalansagot szabalytalansagot
Valamely A TESZ
munkatars vezetbje az
az észleld észleld

Szervezeti integritast sérté esemény észlelése szarmazhat belsé kontrollrendszeren beliil,
belsé-, kiilsg ellendrzés, vagy kiilsé személy dltali bejelentésbél.

A szervezeti integritdst sérté esemény gyanujanak észlelése belsé kontrollrendszeren belil
féleg a vezet§i ellendrzés rendszerében tdrténhet, a TESZ doigozdi és a vezetbk részérdl

egyarant.
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11.1.1. A TESZ valamely munkatarsa, vezetdje észlel integritast sérté eseményt

Amennyiben a TESZ valamely szervezeti egységének vezetdje illetve munkatdrsa észlel
szervezeti integritast sérté eseményt, gyanut, akkor felettes vezet6jén keresztiil - annak
egyértelmd érintettsége esetén kodzvetlendil - értesiteni kefl az Integritas tanacsadét.
Amennyiben a szervezeti integritast sértd esemény ligyében egyértelmiien érintett az
Integritas tanacsadd, akkor a fenti eljaras keretében hataskértél fliiggéen az Igazgatét vagy
az iranyito szerv Integritas tanacsaddjat kell kézvetleniil értesiteni.

Az lgazgatd egyértelmii érintetisége esetén az intézmény iranyité szervének Integritds
tanacsaddjat kell haladéktalanul értesiteni.

Amennyiben nem a folyamatba épitett ellenérzés soran észlelnek egy szabalytalansagot, azt
is meg kell vizsgdlni, hogy a folyamatba épitett ellenGrzés miért nem tarta fel a
hianyossagot. Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfelelé szervezése,
végrehajtasanak hidnyossaga, emberi mulasztas, rendszerhiba, elirasok be nem tartasa,
stb.

11.1.2. A TESZ bels8 ellenérzése észleli a szervezeti integritast sérté eseményt

Amennyiben a TESZ belso ellenére észleli a szervezet integritast sérté6 eseményt, akkor a
Bels6 Ellendrzési Kézikonyv és a vonatkozd hatdlyos jogszabdlyok rendelkezéséinek
megfeleléen jar el. Hatdskértdl fliggben az Igazgatdnak, illetve az érintett szervezeti
egységek vezetGinek intézkedési tervet kell kidolgozni a belsé ellenér megallapitasai alapjan,
az intézkedési tervet végre kell hajtani. Az intézkedési terv végrehajtasat az Igazgato, illetve
az egyes szervezeti egységek vezetli az altaluk éves bontdsban vezetett nyilvantartas
segitségével kdvetik nyomon.

Egy a szervezet integritasat sért6 esemény belsd ellendr altal torténd feltarasakor kiilon kell
vizsgalni az alabbiakat:

a) miért nem tarta fel az intézet belsd kontrollrendszere a szervezeti integritast sérté
eseményt és az azt lehetdvé tényezbket;

b} amennyiben a belsé kontrollrendszer feltarta a szervezeti integritast sérté eseményt
vagy az azt lehetdvé tevd tényezGket, az érintett szervezeti egység vezetGje miért nem
tette meg a megel6zéshez, illetve a kdros kovetkezmények csdkkentéséhez sziikséges
intézkedéseket;

¢) ha a sziikséges intézkedések megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast;

d) volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szervezeti integritast

sérté eseményt.

iI.1.3. KiilsG ellendrzési szerv észleli a szervezeti integritdst sértd eseményt

Amennyiben kiils§ ellendrzési szerv észlel szervezeti integritast sért6 eseményt, akkor a
kiilsé ellenérzés szerv vonatkozé megdllapitdsait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A
biintets, szabalysértési, kartéritési eljaras meginditasara, munkaltatdi intézkedés megtételére
okot ado cselekmény, magatartas, mulasztas vagy hidnyossag gyandja esetén az ellendrzd szervezet a
mikodését szabdlyozo jogszabadly alapjan jar el. Szervezeti integritast sérté eseményre
vonatkozé megallapitdasok alapjan az Igazgaténak, illetve a szervezetl egység vezetésének
intézkedési tervet kell kidolgozni.
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li.1.4. Egyéb kiils6 személy észleli a szervezeti integritast sért6 eseményt

Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl. szerzédéses Ugyfél, beteg, illetve annak
hozzétartozéja, tarsszervezet vagy lgyfél) jelzi az integritdst sért6é esemény gyanuat, az
Igazgaténak ezen bejelentést érdemben kell megvizsgélnia. Ezekben az esetekben javasolt (a
szervezeti integritast sérté esemény kivizsgaldsanak eredményétd! fiiggben) irasban
visszaigazolast tenni az észleld személy felé (amennyiben személye ismert). Egyebekben az
eljards megegyezik a szabdlyzatban részletezettel, a TESZ munkatarsa altal észlelt eljarassal.

Az ugyfelektdl és (izleti partnerektdl érkezd jelzéseknél figyelemmel kell lenni arra, hogy
nem mindig jelzik a szervezeti integritdst sértd eseményt, ha azok hatasa szamukra kedvezd.
Ezért az ilyen szervezeti integritast sérté esemény altaldban csak utélag jutnak a vezetés
tudomasara, amikor a korrekcié elvégzése a szervezeti integritdst sérté esemény
ismétlédésének megakaddlyozésira alkalmas lesz ugyan, de nem lehet minden esetben
visszamend hatalyu.

1.2. Szervezeti integritdst sérté esemény gyanujat bejelenté személy védelme

A célok elérését veszélyeztetd szabéalytalansigok feltdrasdban nem csak a felsé vezetés,
hanem a TESZ minden dolgozdja érdekeit. Ezért elvarhaté, hogy a szervezeti integritast sértd
eseményt az észlelésiiket kévetéen, jelezzék. A szervezeti integritast sérté eseményt feltaro
és jelz8 munkatarsat azonban védelemben kell részesiteni, ami killénésen akkor indokolt, ha
a szervezeti integritast sért6 eseményt elkdvetdnek lehetGsége van a jelentést tevivel
szemben retorzidkat alkalmazni. Emiatt sziikséges, hogy a szabalyzat el§irdsai mellett a felsd
vezetés kévetkezetes magatartassal akaddlyozza meg, hogy a bejelent6t bejelentéséért
hatrédnyos megkiilbnboztetés érje, vagy felelésségre vonjak.

A szervezeti integritist sért6 esemény gyanuljit bejelenté személyt (tovédbbiakban:
bejelent) — az ebben a pontban meghatérozott esetek kivételével) nem érheti hatrany a
bejelentés megtétele miatt. Ha nyilvinvaldva valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, déntd
jelentdségii valétlan informaciot kézolt és

o ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utaldé koriilmény meriil fel,
személyes adatait az eljdras lefolytatdsara jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni,

e megalapozott a valészinlisége, hogy masnak jogellenes kdrt vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult
szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

Tilos minden, a bejelentd szémara hétranyos intézkedés, amelyre a bejelentés miatt keriil
sor — az ebben e pontban foglalt intézkedések kivételével — abban az esetben is, ha
egyébként az intézkedés jogszer( lenne. Olyan bels6 légkért kell kialakitani, és olyan
hatékony védelmi rendszert kell kiépiteni, amelynek segitségével garantalhaté, hogy a
dolgozé a ,ne szélj szam, nem fij fejem” elve helyett, a ,vétkesek kozt cinkos, aki néma”
erkélcsi tételt valassza meghatarozé magatartasformanak.

Az alkalmazott koteles felettese utasitisanak végrehajtasat megtagadni, ha annak
teljesitésével:
e biincselekményt, illetve szabalysértést valdsitana meg;
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s mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan
veszélyeztetné,

Az alkalmazott {kivaltképpen a szakiranyl végzettséggel rendelkez8) kiteles az utasitast adé
figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitds irdsba foglaldsdt, ha az, vagy annak
végrehajtdsa jogszabdlyba, irdnyelvbe, szakmai szabdlyba iitkézne, vagy teljesitése kart
idézhet el§ és a beosztott doigozéd a kévetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitas az
érintettek jogos érdekeit sérti. Az utasitast ado felettes az utasitds irasba foglaldsat nem
tagadhatja meg. A beosztott alkalmazottat az irasba foglalasra iranyuld kérelme miatt
hatrany nem érheti.

A bejelentd kérheti adatainak zartan térténé kezelését, ez esetben személyes adatait az ligy
iratai kozott, az Integritas tanacsadd altal aldirt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésr6l annak tartalmi csorbitdsa nélkiil — az Integritds tandcsadé anonimizélt
masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja. A bejelentd személyére vonatkozd adatok mas
szervnek torténd atadasahoz vagy nyilvanossdgra hozataldhoz a bejelenté személyének
Bnkéntes és eldzetes hozzajaruldsa sziikséges.

A bejelent§ a személyes adatait — az ebben e pontban foglaltak kivételével — az Integritds
tanacsadd bizalmasan kezeli, azok kizardlag a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezé személy, szerv részére adhaték at, abban az eseten, ha
a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges, vagy ha az adatai tovabbitasihoz a bejelentd
egyértelmien hozzajarult. A bejelenté személyes adatai irasbeli hozzajaruldsa nélkiil nem
hozhaték nyilvdnossagra, egyebekben a hatdlyos adatvédelmi jogszabalyokat kell
alkalmazni a személyes adatok tekintetében.

Az Integritas tanacsado a vizsgalat soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli,
azokat a szabalyzatban meghatdrozott kivételektdl eltekintve kizarélag a bejelentés
vizsgalatahoz hasznalja fel.

1.3. Szervezeti integritast sért6 esemény kezelését célzé eljards mell6zése vagy
meginditasa

A kordbbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgélata
mellézhetd, errdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetGsége ismert —
irasban tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt allé bejelentéssel tartalmaban megegyezé Gjabb, eltérd személytél érkezd
bejelentések a vizsgalat alatt allé bejelentés lezarasat megeldzd napig egyesithetdk, kivéve,
ha a bejelentés panaszként is mindsithet6 és a panaszokrél és kézérdek( bejelentésekrdl
52616 hatdlyos torvényi szabalyok eltéréen rendelkeznek.

Tovdbbd a megkiildétt dokumentumok, a bejelentés alapjdn az Integritds tandcsadé
mérlegeli a szervezeti integritast sért§ esemény gyanii megalapozottsdgat.

A bejelentés vizsgalata mell6zhetd, ha:

a) egy korébbi bejelentéssel azonos tartalmaq,
b} azonosithatatlan személy altal tett bejelentés,
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c) ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrdl, mulasztdsrél vagy annak
kovetkezményérsl valé tudomadsszerzéstél szdmitott 6 honap utan terjesztette el a

beadvanyt.

A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkezésétSl szamitott az 1 éven tul
eléterjesztett bejelentést érdemi vizsgdlat nélkiil el lehet utasitani.

Abban az esetben, ha a beadvany nem mindsiil a TESZ m(ikodésével dsszefiiggd szervezeti
integritast sérté eseményre vonatkoz6 bejelentéseknek, az Integritds tandcsadé azt
haladéktalanu! tovabbi iigyintézésre tteszi a hatdskérrel rendelkez6 szervezeti egységhez.

Amennyiben az Integritds tandcsadé nem tartja megalapozottnak a szervezeti integritast
sérté esemény gyanUjat vagy az egyértelmiien megéllapithaté cselekmény, magatartas,
mulasztds csekély sdlya, akkor a vizsgalat mell6zésére vonatkozd javaslatdt megkiildi
hataskorts| fiiggen az Igazgaténak, aki dént a szervezeti integritast sértd esemény kezelését
célz6 eljdras mell6zésérél vagy elrendelésérél. Amennyiben a bejelentés alapjdn
egyértelm(ien megallapithat6 cselekmény, magatartas, mulasztds csekély silyd az Integritas
tanacsadd az eljardas mell6zésére vonatkozd javaslata mellett tdjékoztatja az Igazgatdt a
tovabbi hasonlé cselekmény, magatartas, mulasztds kikiiszob6lése érdekében megtett
intézkedésekrél.

11.4. Szervezeti integritdst sértd esemény kezelését célzd eljaras lefolytatisa

A szervezeti integritast sérté esemény gyanujanak megallapitasandl a hatalyos jogszabalyi
el8irasok és belsé szabalyzatok alapjan kell mérlegelni.

Az Integritas tandcsadoé a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

a) abejelentés jellege (mire vonatkozik),
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
c) abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

Az Integritas tandcsad6 az értékelést kbvetGen megalapozottnak taldlja a szervezeti integritast

sérté esemény gyanut, révid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja az Igazgatét a

bejelentés beérkezésérél és annak targyardl, a bejelentés és esetieges meliékletei egyideji

tovabbitasa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgdlat lefolytatasdt, az lgazgaté dont - az

elGterjesztés alapjan - a tovabbi eljarasrdl. Az Igazgato kotelessége és feleléssége gondosan,

az lgyben fellelhetd minden kériilmény mérlegelésével donteni a tovabbi eljéras, illetve

intézkedés szilkségességérdl. Az Igazgatd jogosult az Integritds tandcsado altal javasolt

eljarasrdl - sajat hatdskorben - ellentétesen dénteni.

Az Integritds tandcsadé az ligy természetére, sulyossagira, dsszetételére figyelemmel

javaslatot tesz hataskértdl fligg8en az Igazgatd felé az aldbbiakra:

a) a szervezeti integritdst sértd esemény kivizsgaldsat célzo eljrast sajat hataskdrben
folytatja le;

b) a szervezeti integritast sérté esemény gyanu kivizsgalasat az abban érintett szervezeti
egység vezetbjéhez utalja;
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c) a szervezeti integritast sérté esemény gyanu kivizsgalasat az Igazgato altal kijelolendé

bizottsaghoz utalja;
d) aszervezeti integritast sértd esemény gyanu kivizsgalasat a jogi tanacsadonak utalja.

Vizsgalat meginditasanal szintén az Igazgaté dént — a javaslat figyelembevételével - a
kivizsgalast végzo személyrdl vagy testiiletrél, mely dontés alapjan kell az eljarast lefolytatni.
Indokolt esetben kiils6 tandcsadéd is felkérhet6. Az igy felkért tanacsadd koételes irasbeli
nyilatkozatot tenni arrdl, hogy az eljdrdsban valé részvétele nem (itkozik
Osszeférhetetlenségi akadalyokba.

Amennyiben az Integritds tanacsadé azt észleli a bejelentés alapjan, hogy azonnali
intézkedésnek van helye, értesiti a szervezeti egység vezetdjét a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében.

Az Integritas tanacsado a bejelentés értékelését kovetGen megvizsgalja az eljarashoz
szilkséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
sziikséges tovabbi informacidk rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik
tovabbi dokumentumok, informacidk beszerzéseirant.

A bejelentéssel oGsszefiigg6 adatok rendelkezésre bocsdtasa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, bejelentésben foglaltakra
figyelemmel az Integritas tanacsadd vagy az Igazgato altal meghatarozott hataridében az
Integritas tanacsadd rendelkezésére bocsatani. Siirgés intézkedést igényld ugy esetén 3
munkanapnadl, mas esetekben 10 munkanapnal hosszabb nem lehet a hataridé. Az
adatkezelésre, adatvédelemre és informacidbiztonsdgra vonatkozé szabalyok betartasa
mellett kell az adatokat az Integritds tanicsadd rendeikezésére bocsatani, illetve erre
iranyulé akadalyoztatasat a hatarid6 lejarta elétt — az Integritas tanacsaddnak jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az integritas
tanacsadd az ligyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkez6 munkatarsat meghaligatja,
vagy intézkedik az ligyben nem érintett vezetGje altali meghallgatasarél. A személyes
meghallgatas kezdeményezésérdl a munkatarsat a meghailgatas idépontja el6tt legalébb 2
munkanappal irasban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatdsa esetén — telefonon,
széban (ez utdbbit is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia
kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol késziilt jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:

a) meghallgatas helyét, idGpontjat;

b) a meghaligatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozé adatokat;

c) ameghallgatott milyen minéségben van jelen;

d} ameghallgatas targyat;

e) a meghallgatds sordn feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

f) ajegyzékoényv bejelentdvel vald ismertetésének tényét és a jegyz6kdnyvben foglaltakkal
valo egyetértésére vonatkozé nyilatkozatot;

g) a meghallgatason résztvevSk alairasat.
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A meghallgatott kérheti személyes adatainak zértan torténé kezelését, ez esetben személyes
adatait az Ggy iratai kozott, az Integritds tandcsadé dltal aldirt zért boritékban kell
elhelyezni.

Az Integritas tandcsadé a bejelentést annak beérkezését kovetd naptol szamitott 15 napon
beliil kivizsgélja, és a dontésre elBkészitett ligyet az Igazgatonak megkiildi. A vizsgélat soran
torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltard lefolytatdsara. Az ligyintézési
hataridé az Integritds tanacsadé javaslatéra, az Igazgato engedélyével, kivételes esetben egy
alkalommal 8 nappal meghosszabbithaté, amennyiben a kivizsglds koriilményei ezt
indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgdlat eredményes végrehajtdsat. Az igyintézési
idébe nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétdl annak teljesitéséig — az
Integritds tandcsaddhoz torténd beérkezéséig — terjedd idétartam.

Az eljaras eredménye lehet:

a) annak megéllapitasa, hogy nem tortént szervezeti integritast sérté esemény, ebben az
esetben javaslat az eljards intézkedés nélkiili megszintetésére (pl. hibds észlelés,
jelentéktelen szabalytalansdg),

b) szervezetiintegritast sérté esemény megtdrténtének megallapitasa,

c) tovabbi vizsgélat elrendelése — erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szervezeti
integritast sérté esemény megéllapitasat kévetéen a felel§sség eldontéséhez és/vagy a
hasonlé esetek megel&zése érdekében sziikséges intézkedések meghatadrozasdhoz nem
elég a rendelkezésre dll6 informacid.

Az Integritas tanicsadé a vizsgalat befejezése utén indokolt esetben javasolja a felelGsségre
vonasi eljdrads meginditasat, melyet az Igazgaté szamara el6készit. Amennyiben megitélése
szerint mar a folyamatban 1év6 vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség, arrél az
Igazgatét haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kovetSen az Integritas tanacsadé az osszefoglal6 jelentéssel a déntésre
elékészitett ligyet az Igazgatonak az iigyre vonatkozd, illetve az eljaras sorén keletkezd
dokumentumokkal és a bejelentd részére elGkészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt
megkiildi.

Az dsszefoglalo jelentés tartalmazza:

a) abejelentés révid dsszefoglalasat,

b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

c) avizsgalat nélkiil lezarhaté iigyek esetében a vizsgalat metl6zésének okait,
d) az eljdrds soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

f) az iigy lezdrasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

Az lgazgatdé az Integritds tandcsadd altal lefolytatott vizsgdlat megallapitasait figyelembe
véve déntést hoz a tovabbi sziikséges lépések megtételérdl (pl. feltart problémak okainak
megsziintetése, okozott sérelem orvosldsa, kotelezettségszegés megallapitdsara vonatkozo
eljaras vagy etikai eljaras meginditasa, biintetSeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések)
vagy az ligy lezarasdra vonatkozdan. Sziikség esetén a dontése meghozatala el6tt egyeztet
az Integritas tanacsadéval.
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Amennyiben az eijaras soran a vizsgalatot végz6k arra a kévetkeztetésre jutottak, hogy a
megdallapitott szervezeti integritast sérté esemény rendszer jellegli, vagy megfeleld
intézkedés hianyaban azza valhat, akkor intézkedési tervet kitelesek kidolgozni az Igazgaté
szamdra a hasonlé szervezeti integritast sérté események elkertilése érdekében. A déntést
kévetSen az Integritas tanacsadé gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsérté magatartas
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositasanak el6készitésérdl, és a
végrehajtasuk nyomon kdvetésérdl {monitoring).

A vizsgilat eredményérdl a bejelentét — amennyiben személyes és/vagy elérhetGsége
ismert frasban, igazolhaté médon értesiteni kell.

11.5. Alkalmazhato jogkdvetkezmények

A jogkévetkezményekrd! valo déntés — a jegyz8kdnyv tartalmiéra figyelemmel az
Igazgatonak, illetve érintettségiik esetén a felettes szerv vezet6jének a feladata.

Az Integritas tanacsadé a jogkovetkezményekkel jaré végsé dontések meghozataldban nem
vehet részt, feladata a szervezeti integritdst sérté6 események gyanujara vonatkozé
bejelentések, a kapcsolddo levelezések, jegyz6konyvek Osszegylijtése, a megfeleld vezetdi
szint felé térténé tovabbitasa, az eljaras lefolytatasanak tamogatasa vagy az eljaras
lefolytatasa, illetve az ligyek nyilvantartasa.

Az elrendeit jogkévetkezménynek ardanyos kell, legyen a megallapitott szervezeti integritast
sért0 esemény sulyaval. Az Igazgatd hataskorébe, mérlegelési jogkdrébe tartozo
jogkdvetkezmények a vonatkozé jogszabalyck rendelkezései alapjan:

a) kartéritési eljardas meginditasa;

b} rendkiviili felmentés, egyéb munkaltatéi intézkedés;

c) szabalysértési eljaras kezdeményezése;

d) biintetd eljdras kezdeményezése.

A szervezeti integritast sért6 esemény, a jogkévetkezmény jellege szerint, lehet:

a) jogijellegli (munkajogi, szabalysértési vagy blintet6eljaras meginditasa),

b) pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatds, kifizetés részben vagy egészben torténd

visszakdvetelése, behajtasa, kartéritési eljaras inditasa),

c¢) szakmai jelleg(i (belsé szabalyozas szigoritasa, betartasanak fokozott ellendrzése,
oktatds, képzés).

A jogkbévetkezmények tovabbi fajtdi:
Az Igazgatd mérlegeiési jogkdrébe tartozé jogkdvetkezmény
e kartéritési eljaras,
e fegyelemsértési eljaras,
s szabalysértési eljaras,
e pénzbeli juttatasok tovabbi felfiiggesztése
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Az Igazgaténak kételezd jogkévetkezmény kezdeményezése (p. ha munkajogi, szabalysértési
eljafrds meginditasa, biintetSeljards meginditdsa, pénzbeli juttatas visszakoveteiése,
kdrtéritési igény megalapozott, illetve minden egyéb esetben, amely a mérlegelési
jogkdérben nem tartozé szankciénak mindsiil).

Az lgazgaté felelds a szilkséges intézkedések végrehajtasdért. Az intézkedések
végrehaijtisara hatarid6t kell szabni. Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabdlysértési
ligyekben) a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is
jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a megfeleld
eljarasokat meginditsa.

Kiemelt jelent8ség(i szervezeti integritdst sérté esemény esetén a mindsitésre vonatkozé
végsé dontés meghozatala és az intézkedések foganatositidsanak meginditdsa az
Igazgaténak, illetve a belsé szabalyozastél fliggen az egyes teriileti egységeknél
munkiltatéi joggal felruhazott vezet6k hataskdrébe tartozik.

Intézményen beliili szervezeti integritdst sérté esemény esetén a kart okozé munkavallalé
koteles az okozott kdrt megtériteni, figyelemmel a munka térvénykonyvérdl szélé 2012. évi
l. tv. és a kdzalkalmazottak jogalldsarol szolé 1992. évi XXXIII. tv. rendelkezéseire.

I.6. A szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos eljarasok (intézkedések)
nyomon kovetése

Az |gazgatd, valamint az Integritds tandcsadé kotelesek nyomon kovetni a meginditott
eljirasok helyzetét, tovabba figyelemmel kisérni az altaluk hozott dontéseket, a sziikséges
intézkedések végrehajtasat.

A szervezeti integritast sérté eseménnyel kapcsolatos intézkedések altalénos célja, hogy:

e hozzajéaruljon a kiilénbézd jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatérozott elirasok
sériilésének, megszegésének, szabdlytalansag kialakuldsanak megakadalyozasahoz
(megelGzés),

o keretet biztositson ahhoz, hogy az elSirasok sériilése, megsértése esetén a megfelel6
allapot helyredllitasra keriiljén, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigilasa, a
felelsség megallapitdsa, az intézkedések foganatositasa megtdrténjen (korrekcio),

o a szervezeti integritist sérté eseménnyel érintett teriileteken szerzett tapasztalatok
beépitésre keriilienek a belsé kontrollirendszerbe.

Az Integritds tanacsadd feladata a szervezeti integritast sérté eseménnyei kapcsolatos
eljaras (intézkedés) nyomon kdvetése soran:

» nyomon kbveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;
figyelemmel kiséri az altal az és a vizsgalatok sorédn készitett javaslatok végrehajtasat;
a feltdrt szervezeti integritdst sérté esemény tipusa alapjan beazonositja a tovabbi
Jszervezeti integritast sérté esemény - lehet8ségeket” {(hasonlé projektek, témak,
kockazatok meghatdrozasa), informéciét szolgdltat a bels6 ellendrzés szamara,
el@segitve annak folyamatban lévé ellenSrzéseit, valamint az ellenérzési kérnyezetre és
a vezetési folyamatokat érinté eseményekre valé nagyobb ralatast;

e értékeli a megtett intézkedések hatdsat és hatékonysagat.
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Amennyiben az intézkedések végrehajtdsa sordan megdllapitasra keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eseményesek, a szervezeti integritast sérté
eseménnyel érintett terllet vezet6jét, az igazgatét irdsban értesiteni kell a tovabbi
intézkedések meghozatala érdekében. A szervezeti integritast sért6 esemény korrigalasa
esetén nincs tovabbi teendd, fennallasa esetén uUjabb intézkedést kell hozni, illetve
kezdeményezni.

Az Integritas tanacsadonak nyilvan kell tartani a megtett intézkedéseket, az azokhoz

kapcsolédd hatarid6ket.
A nyilvantartasa targyévet kévetd évre vonatkozd belsd ellendrzési terv elkészitéséhez
sziikséges kockazatelemzés alapjaul is szolgdld, aldbbi informéciékat tartalmazza:

a) a szervezeti integritast sérté esemény tipusat (blntets-, szabdlysértési-, kartéritési
eljarasra, munkaltatéi intézkedésre okot ado);

b) a szervezeti integritast sértd esemény révid leirdsat;

c) a kapcsolodd lezdrult eljdrds eredményét (pl.: a kdrtéritést megfizették, feljelentés
tortént, birésagi szakaszban van, stb.);

d) az érintettek szamat, beosztasat;

e) az esetleges kar mértékét;

f) a szervezeti integritast sérté esemény kezelése érdekében tett intézkedések leirasat. Az
intézkedésekrdl, a jovahagyott intézkedési tervek végrehajtdsarél az Integritas
tanacsadot a teljesités hatdridejét kdvetd 5 munkanapon bell! tajékoztatni kell, mely
informacio alapjan a nyilvdntartdsba bejegyzi azadatokat.

I1.7. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, érzése

Az Integritds tanacsadd feladata a szervezeti integritast sérté eseményekkel kapcsolatos
eljaras soran:

e gondoskodik a szervezeti integritdst sért6 eseménnyel kapcsolatban keletkezett
iratanyagok (jogszabdly szabdlyozza) nyilvantartdsdnak naprakész és pontos
vezetésérdl;

egy elkiildnitett nyilvantartasban rogziteni kell a kapcsolddé irdsos dokumentumokat;
nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolédd hatéridSket;
folyamatosan karbantartja, és minimum évente aktualizélja anyilvéntartast;
gondoskodik a nyilvantartds intraneten térténd kdzzétételérdl.

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a szabdlyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az Iratkezelési szabdlyzat szerint térténik. Az
iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy az Integritds tanacsadd a lehetd
legrévidebb id6n beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

Az érkeztetés, iktatas soran (pl. targy, bekiildd megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelentd
védelmét szolgals, azt lehetévé tevd, minimalizdlt adatok megadasara (pl. bejelenték
azonositd szam vagy sorszam szerinti rogzitése).

Az adataik zart kezelését kéré bejelentSk személyes adatait nem kerlilhetnek felvitelre az
iktatérendszer (igyféllistajaba. Az Integritds tanacsadé folyamatosan gondoskodik arrél,
hogy a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.
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Minden szervezeti egység vezetdje felel8s a feladatkorébe tartozo szakteriileten a szervezeti
integritdst sérté események megel6zéséért, feltarasaért és jelentésért. A felfedett szervezeti
integritist sértd esemény jelentése — a szolgdlati Gt betartasaval — valamennyi
munkavallailé/megbizott feladata és kételessége, mely kotelezettségének e szabalyzatban
meghatarozott eljarasrendnek megfeleléen tesz eleget.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az Integritds tandcsado kezeli, nyilvantartja és
6rzi. Az Integritds tanacsadd a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrdl kizarolag
lokalis médon, elkiilonitetten mi{kédé szdmitégépen, évenkénti nyilvantartast vezet az
alabbiak szerinti bontasban:

a) Sorszam

b) Ugy iktatészama

c} A bejelentés idépontja

d) Az érintett személy és/vagy munkahely

e) Az esemény rovid leirasa

f) AKkivizsgdlds befejezésének ideje

g) Az integritast sérté esemény tipusa

h) A kapcsolddé lezarult eljards eredménye

i) Azintézkedés jogiformaja

j) Azintézkedés hatdrideje / felel6se

k) Azintegritdst sérté esemény kezelése érdekében tett intézkedés révid leirasa
l) Az esetleges kdr mértéke

m) Tovabbi intézkedések

n) Az integritdst sértd esemény megsz(inésének idépontja
o) Megjegyzés

A nyilvantartas mintat a 2. szdmu melléklet tartalmazza. A tablazat vezetése, karbantartasa,
aktualizalasa az Integritas tanacsadé feladata.

A bejelentéssel dsszefiiggd eljards alatt keletkezett iratokba teljes kériien az Integritds
tanacsado és az Igazgaté; a bejelentés, ilietve az eljaras sordn tett nyilatkozatai tekintetében
a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd (meghallgatott)
tekinthet be.

A szervezeti integritist sért6 események kezelésével kapcsolatosan keletkezd
dokumentumok megérzése az Iratkezelési szabalyzat szerint térténik.

11.8. Jelentési kdtelezettségek

A bels3 ellenérzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellenérzéttnek
intézkedési tervet kell készitenie a Bkr. vonatkozo szakaszai alapjan. A bels§ ellenfrnek az
éves ellenérzési jelentésben kell szdmot adnia az ellenérzési tevékenység fejlesztésére
vonatkozé javaslatokrél, az intézkedések megvalosuldsarél tulajdonos/fenntarté belsd
ellendrzési vezetSje részére targyévet kovetd év februar 15-ig.

A kiils6 ellen6rzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan is intézkedési
tervet kell készitenie a BelsS ellendrnek és tajékoztatnia kell a kdltségvetési szerv vezetjét
(Igazgatét) az intézkedések megvalGsuldsardl az éves dsszefoglalé beszamold keretében
targyévet kovetd év janudr 31-ig. A felettes szerv részére az éves koltségvetési
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beszamoloval egyiitt targyévet koévet§ februdr 28-ig nyilatkoznia kell a belsd
kontrollrendszer miikbdésérdl, értékelnie kell annak 6t elemét.

Kiemelt jelent8ségli, vagy biintetSeljaras inditasaval jard szabalytalansag feltarasa esetén a

felettes szerv (tulajdonos/fenntartd) haladéktalan, soron kiviili értesitése sziikséges

rendkiviili esemény fennalldsa okan.

Az Integritds tanacsado targyévet kovetd januar 31-ig elSkésziti, jovahagyatja, illetve

elkésziti az |gazgato részére az alabbi dokumentumokat:

a) el6késziti és jovahagyatja a targyévet kovet6 évre vonatkozéan az integritdsi és
korrupcids kockazatok felmérését,

b) elSkésziti és jévahagyatja az integritdsi kockdzatok kezelését szolgdlé aktudlis éves
intézkedési tervet,

c) elkésziti az értékelést és oOsszefoglalé tabldzatot a szervezeti integritdst sért6
eseményekre vonatkozé bejelentésekrdl,

d} elkésziti az éves integritasi jelentést.

11.9. Az adatvédelmi incidens jelentésére vonatkoz6 kiilénleges szabélyok

11.9.1. Bejelentés a NAIH felé

Amennyiben egy szervezeti integritast sérté esemény adatvédelmi incidensnek minésiil, azt
jelenteni kell a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidoszabadsag Hatdsag (tovdbbiakban NAIH)
felé a hatalyos adatvédelmi jogszabalyok rendetkezései szerint.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezel6 indokolatlan késedelem néikil, és ha lehetséges,
legkésGbb 72 draval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsdra jutott, bejelenti
illetékes felligyeleti hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithetGen nem
jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve.

Ha a bejelentés nem torténik meg 72 o6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem
igazolasara szolgalé indokokat is.

A bejelentésben ismertetni kell — a NAIH webes felliletén lévé bejelentd rendszeren -
legalabb:

* az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoriait
és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit és
hozzavetdleges szamat;

o k&z6Ini kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovdbbi tdjékoztatdst nydjté egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhet@ségeit;
ismertetni kell az adatvédelmi incidensbd! eredd, valoszindisithetd kévetkezményeket;

e ismertetni és csatolni kell az adatkezel§ altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett
vagy tervezett intézkedéseket, beleérive adott esetben az adatvédelmi incidensbdi
eredd esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Ha és amennyiben nem lehetséges az informaciékat egyidejileg kdzolni, azok tovéabbi
indokolatlan késedelem nélkiil késébb részletekben is kdzélhetdk.
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Az adatkezel§ adatvédelmi tisztvisel6je nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket,
feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolédé tényeket, annak hatdsait és az
orvoslédsira tett intézkedéseket. E nyilvantartds lehet6vé teszi, hogy a felligyeleti hat6sag
ellendrizze a jogszabalyi kévetelményeknek vaié megfelelést.

11.9.2. Az érintett tdjékoztatasa

Ha az adatvédelmi incidens valdszinlisithet6en magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve (pl. biintetGeljaras lefolytatasa sziikséges), az
adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az érintettet az adatvédelmi
incidensrdl.

Az érintett részére adott tajékoztatdsban vildgosan és kdzérthetGen ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és ko6zolni kell legaldbb a wvonatkozd jogszabiélyban
meghatdrozott informacidkat és intézkedéseket.

Az érintettet nem kell tdjékoztatni, ha a kbvetkezé feltételek barmelyike teljesiil:

e az adatkezel6 megfelels technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztdk, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz valé hozziférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

e az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kévetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett, az (1)
bekezdésben emlitett magas kockdzat a tovabbiakban valészinisithetéen nem valdsul

meg,;

e a tajékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvdnosan kozzétett informacidk utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

Ha az adatkezel6 még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensréi, a NAIH,
miutén mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valészinlsithet6en magas kockazattal jar-
e, elrendelheti az érintett tijékoztatasat, vagy megallapithatja a bekezdésben emditett
feltételek valamelyikének teljestilését. '

III. EGYEB RENDELKEZESEK

Az Igazgatd rendszeresen ellenérzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését, a meghatarozott
nyilvdntartds alapjan a targyévet koveté év aprilis 30-ig beszamol a fejezetet irdnyitd szerv
vezetSjének és az irdnyitd szerv belsé ellenérzési vezet6jének az intézményvezetdi éves
beszamolé keretében. A szervezeti integritast sérté esemény kezelésére vonatkozd targyévi
események, intézkedések alatdmasztasat szolgald informacidkat a nyilvantartas vezetésével
megbizott személy bocsatja az Igazgatd rendelkezésére. A beszamold tartalma kiterjed a
jogszabdlyok dltal elgirt jelentési ktelezettségekre.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen eljarasi rendben foglaltak a TESZ minden kozalkalmazott és egyéb jogviszonyban
dolgozé munkatarsara érvényesek, hiszen valamennyi szervezeti egység és munkavallalé
szempontjibal fontos, hogy a TESZ jogszabaly szerinti miikddési rendjét, a hatékonysagot és
eredményességet - a jelen eljarasi rendben foglaltak szerint - fokozatos odafigyeléssel és a
szabalytalansagok megel&zésével biztositsa.

A szabdlyzat 2020. marcius 01. napjan lép hatalyba.
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1. szdmu melléklet

Jegyz6kdnyv
Szervezeti integritast sérté esemény gyanu bejelentéséhez

Bejelentd neve:

Bejelentd cime:

Elérhetfsége (telefon, email):

Bejelentés el6terjesztésének helye:

Bejelentés el6terjesztésének ideje:

Bejelentés eléterjesztésének médja: telefonon/személyesen
(valasztottat aldhuzni)

Bejelentés részletes leirasa:

.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa:

Kéri-e az Ugyben adatainak zarolasat, kezelését? Igen/Nem (megfelel&t aldhiizni}
Hozzéjérul-e személyes adatai tovdbbitdsdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljards lefolytatdsara hataskérrel rendelkez6 szerv részére? Igen/Nem

A tajékoztatast milyen uton kéri: telefonon /e-mail-ben /széban/hivatalos levéiben
(megfeleldt alahuzni)

A TESZ téjékoztatta a bejelent6t az 6t megilletd jogokrdl és kotelezettségekrdl. Bejelentd
tajékoztatast kapott arrél, hogy bejelentése tartalmanak valddisagaért biintetGjogi
felel6sséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul,
illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy érdekei
megvédésére pert indithat a bejelentd ellen.

Bejelentd aldirdsaval tudomasul veszi a tajékoztatast!

Kelt:

Bejelentd alairasa TESZ részérdl felvette
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