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SZABALYZAT

Szervezeti integritast sért6 események kezelésének
eljarasrendje

Ervényes: 2021. jilius 1 -t6l



Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje!

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan a DSZM Kozhasznt Nonprofit Kft-ben
(tovabbiakban: DSZM Nonprofit Kft.) a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

I. A szabalyzat célja, hatalya, értelmezé rendelkezések

A szabdlyzat célja, hogy a DSZM Nonprofit Kft. miikodésével Osszefliggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritasi, korrupcids kockéazatokra vonatkozd bejelentések fogadasara
és kivizsgalaséara vonatkozo altalanos eljarasrend meghatarozédsaval hozzéjaruljon a korrupciés
kockéazatok szervezeten belilli hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcioval
szembeni ellenalld képességének javitasahoz.

A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellendrzésnek vagy egyéb 4gazati eljaras
alkalmazisinak van helye. Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hataskorrel ¢€s
illetékességgel rendelkezé kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az ltaldnos és agazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kozérdeki bejelentés kivizsgaldsat. (Példaul: illegélis
szemétlerakasrol bejelentés — kornyezetvédelmi hatdsagi eljaras) A szabalyzat szemelyi hatalya
a DSZM Nonprofit Kft. teljes foglalkoztatotti dllomanyéra terjed ki. A szabalyzat targyi hatalya
a DSZM Nonprofit Kft. foglalkoztatottjainak szakmai tevékenységével kapcsolatos
magatartdsara, a jogszabalyokban, és belsé iranyitasi eszkdzokben meghatarozott miikodésével
Osszefliggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritist sértd eseményekre és a
korrupci6s kockazatokra iranyuld bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabdlyzat hatalya nem terjed ki a foglalkoztatott azon magatartasara, amellyel kapcsolatban
mas jogszabaly szerint kijeldlt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon k&zérdeki
bejelentések fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas hatosag hataskorébe és
illetékességébe tartozo hatdsagi eljarasnak van helye.

I1. Az integritas felel6s feladata az integritas sérelmet tartalmazé kozérdekii
bejelentések kezelése soran

DSZM Nonprofit Kft. ligyvezetdje, mint integritas felelés a szabdlyzatban foglaltak szerint
elldtja a szervezeti integritast sértd és a korrupciés kockézatokra vonatkozd bejelentések
(tovabbiakban: bejelentés) fogadédsaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

ITI. Bejelentések tipusai, minésitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelentok széban személyesen, irdsban postai vagy elektronikus
(igyfélkapu) tton tehetik meg, illetve az irasos bejelentés az integritas felelosnek is atadhatd
a hivatal hivatalos helyiségében. A személyesen tett bejelentéseket az integritas felelés fogadja
az irodajaban. A szobeli bejelentésekrol jegyzOkonyvet kell felvenni.

A beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idépontjaban érkeztetni, iktatni kell.
Az integritas felel6s a beadvany beérkezését kovetGen haladéktalanul megvizsgalja, hogy az
integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e vagy sem. Az integritds felelds az integritasi
bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, azok tartalmatol fiiggben:

a) haladéktalanul tovabbitja az eljardsra jogosult, az ligyben eljarni illetékességgel és
hataskorrel rendelkezo szervhez;

b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

! Szervezeti integritast sért6 esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé szabalyoktol,
valamint a jogszabalyi keretek kozott a kltségvetési szerv vezetdje és az irdnyité szerv altal meghatarozott
szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikodéstol eltér.



A bejelentések érkeztetésérdl, iktatdsardl az integritas felel6s az altalanos tigyviteli szabélyok
alapjan gondoskodik.

IV. Bejelentés vizsgilatanak folyamata

Az integritas felelds a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés tartalma (mire vonatkozik),
b) a bejelentés igényli-e vizsgalat lefolytatsat,
¢) a bejelentés igényel-e soron kiviili intézkedést.
Az integrités felelos a bejelentés értékelését kvetden megyvizsgalja az eljarasahoz sziikséges,
vagy a beadvinyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges
tovabbi informaciok rendelkezésre 4llasat. Amennyiben szitkséges, intézkedik tovabbi
dokumentumok, informéaciok beszerzése irant.
A bejelentéssel Osszefliggd adatok rendelkezésre bocsatisa érdekében megkeresett DSZM
Nonprofit Kft. ligyvezet6je koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel hatérid6ben az adatkezelésre, adatvédelemre és informacidbiztonsigra vonatkozo
szabélyok betartésa mellett az integritas felelés rendelkezésére bocsatani, illetve erre irdnyuld
akadélyoztatisat — a hataridé lejarta elott — az integritds felelosnek jelezni. A hatdrid§ siirgds
intézkedést igényl6 tigy esetén hdrom munkanapnél, més esetekben tiz munkanapnal hosszabb
nem lehet.
A vizsgélat soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltaré lefolytatéséra.
Az Ugyintézési hatérid6 az integritas felelés javaslatara, a szervezet vezetdjének engedélyével
egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithaté, amennyiben a
kivizsgélas koriilményei ezt indokoljdk, és az nem veszélyezteti a vizsgélat eredményes
végrehajtasat. Az tligyintézési iddbe nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétol
annak teljesitéséig — az integritas feleléshez torténd beérkezéséig — terjedd idStartam.
A vizsgilat lezarasat kovetden az integritas felelés az osszefoglalé dokumentéciot készit.
Az dsszefoglalé dokumentécié tartalmazza:

a) a bejelentés rovid Gsszefoglalasat,

b) a bejelentés alapjan megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

c) a vizsgalat nélkiil lezarhato tigyek esetében a vizsgalat melldzésének okait,

d) az eljérés sordn figyelembe vett, illetve mellézstt adatokat, bizonyitékokat,

e) az eljarés alapjan megallapitott tényeket,

f) az tigy lezdrasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozéd feljegyzést.

A dontést kovetden az integritds felelés gondoskodik a feltart hibék, illetve a jogsértd
magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések elokészitésérol, és a
vegrehajtasarl. A vizsgalat eredményérdl a bejelentst — amennyiben személye és/vagy
elérhetdsége ismert irdsban, igazolhaté modon értesiteni kell.

V. A vizsgilat soran alkalmazandé egyéb szabilyok

A korébbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelenté altal tett ismételt bejelentés vizsgilata
melldzhets, err6l a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetGsége ismert —
szoban,vagy irasban tjékoztatni kell. A vizsgalat alatt 4llo bejelentéssel a tartalméban
megegyez Bjabb, eltéré személytdl érkezé bejelentés — a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezarasat
megelézo napig — egyesithetd.

Az integritassal kapcsolatos tigyek kezelése soran gy kell eljarni, hogy a bejelenté jogos
¢érdeke ne sériiljon. A bejelentdt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megdllapitast nyer, hogy rosszhiszemtien jart el, és alaposan feltehet$, hogy a bejelentésével
osszefliggésben biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott.

A bejelent6 kérheti adatainak zartan térténd kezelését, ez esetben személyes adatait az iigy iratai
kozott, az integrités felel6s altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrol



— annak tartalmi csorbitasa nélkiil — az integritds felel6s anonimizalt mésolatot készit, és azt
kézjegyével ellatja.

A Dbejelentd személyére vonatkozd adatok mds szervnek torténd 4tadasahoz vagy
nyilvdnossdgra hozataldhoz a bejelentd személyének Onkéntes és el6zetes hozzajaruldsa
sziikséges.

Az integritds felel6s a vizsgélat sordn tudomdsara jutott informdaciokat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabalyzatban meghatdrozott kivételektol eltekintve — kizardlag a bejelentés

vizsgalatdhoz hasznalja fel.

VL. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvintartisa, 6rzése

A Dbeérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabalyzatban
meghatéarozottak figyelembevételével, belsé szabalyzat szerint torténik. Az iratkezelés soran is
figyelemmel kell lenni arra, hogy az integritds felelds a lehetd legrovidebb idén beliil
megkezdhesse a vizsgalatot.
A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integrités felelds kezeli, nyilvantartja és orzi.
Az integritas felelés a szervezethez benytjtott integritds bejelentésekrdl kizarolag lokalis
moddon, elkiil6nitetten miik6dé szamitoégépen, évenkénti nyilvantartast vezet az aldbbiak
szerinti bontédsban:

a) sorszam, .

b) beérkezés ideje,

¢) beérkezés/bejelentés modja,

d) érkeztet6szam, iktatészam vagy egy€b azonosito,

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

f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatészama,

illetve az ligy lezardsanak oka, ténye,

i) bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatészama vagy tdjékoztatas mellézés oka,

j) megjegyzés.
A bejelentéssel 6sszefliggb eljaras alatt keletkezett iratokba teljes koriien az integritas felelSs a
bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozataiba a bejelentd tekinthet be.

VII. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat aktualizalasaért az integritas felelds a felelds.
A szabalyzat 2021. julius 1-jén 1ép hatélyba.

Daruszentmiklds, 2021. junius 28.
DSZM
Ktzhasznia Non i t.
2423 Daruszepfini 'om&
Wsma 7|
Szljke<OTP 11736037-2 .919“13

Rauf Norbert
tigyvezetd
DSZM. K6zhasznu Nonprofit Kft.



1. melléklet
JEGYZOKONYV SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENY

BEJELENTESENEK A ROGZITESEHEZ

BEJElentd NEVE: .......uiieniiiiii it
Cime: ........
Elérhetésége: telefon, e-mail: ............ooeiiiiiiiin e e

Bejelentés elbterjesztésének

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

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

Bejelent6 nyilatkozata, tajékoztatdsa: Megfeleld aldhizands!

Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen — nem

Hozzajarul-e személyes adatai tovibbitdsihoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytataséara hataskorrel rendelkezé szerv részére? igen — nem

A tajékoztatast milyen Gton kéri: telefonon — e-mailben — sz6ban — hivatalos levélben

A hivatal tdjékoztatta a bejelentSt az 6t megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrol.
Bejelent6 tajékoztatdst kapott arr6l, hogy bejelentése tartalméanak valédisagéért biintetdjogi
felelésséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei

megvédésére pert indithat bejelent6 ellen. Bejelenté alairasaval tudomasul veszi e tajékoztatast.

Kelt: ooovoviiene .



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

Bejelentd (meghatalmazottja) alairasa

2. melléklet

A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Sor-
sZam

Kockazatok

Bekovetkezés
valdsziniisége

Felmeriilo
kar
mértéke

Kockazat
kezelésére
javasolt
intézkedés

Felelos
munkatars neve




3. szdmii melléklet

!—I(ockzizati csoportok Lehetséges kockazatok |
| A szakmai A szakmai feladatellatist szabélyozo belsd szabélyzatok, utasitasok |
‘ feladatellatdssal nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tavi tervekkel.

kapcsolatos A szakmai feladatellatisra vonatkozd belsd szabalyzatokat, utasitisokat nem
| kockazatok | tartjak be.

|

A szabalyozasbél és
‘ annak valtozasabdl
ered6 kockazatok

A jogi szabélyozasi, politikai-gazdasagi stb. kémyezeti valtozdsokat nem |
kovetik a bels6 szabélyozasok. ‘
Az 1j feladatokhoz, kdryezeti valtozasokhoz kapcsol6dé belsé szabalyzatok
egyaltaldn nem, csak hidnyosan vagy nem idében késziilnek el.

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé szabalyok til
bonyolultak.

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé jogi vagy belss
szabalyozasi kornyezet til gyakran véltozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel.

A szabalyozas és a gyakorlat kiilnbézik.

Lassu a szabdlyozds véltozasirél sz6lé informécié gyakorlatba valé
atiiltetése.

A szervezet nem idSben értesiil a vonatkozé szakmai jogszabilyok teljes
koérérél/azok valtozasarol.

A szakpolitikai stratégia gyakran véltozik

A koordinacids és

A belsé kommunikéciés folyamatok nem megfeleléen miikédnek.

kommunikaciés A foglalkoztatottak nem kommunikalnak egymassal, nem miikddik a feliilrs]
rendszerekben rejlé lefelé, valamint az alulrdl felfelé t6rtén6é kommunikacio.

kockazatok

A kiilsé A tervezéshez, valamint a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasahoz
szervezetekkel valo szilkséges adatokat, informdciokat a partnerek nem bocsatjdk idében
egyiittmiik6désben rendelkezésre.

rejlé kockazatok A partnerszervezetektdl érkezé adatszolgéltatds hidnyos, nem megbizhato,

nem megalapozott.
A partnerszervezetekkel folytatott kommunikécié nem megfeleld.

A partnerszervezetek
valtozasabol eredé
kockazatok

A partnerszervezetek el6re nem lathat6 valtozésai negativan befolyasoljak a
szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat.

A partnerszervezetek véltozasairél nem értesiil iddben a szervezet, amely
negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok

ellataséra.

Tervezésébol,
pénziigyi és egyéb
erdforrasok
rendelkezésre
allasabol eredé
kockazatok

A stratégiai és rovid tava feladattervek, valamint a koltségvetési tervek
nincsenck Osszhangban a jogi szabélyozasi eldirdsokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal és célkitlizésekkel; a tervek nem szdmolnak a tervek
végrehajtasat akadalyoz6 kockazatokkal, a terv nem tartalmaz tartalékokat.
A feladatok, er6forrasok és kapacitisok véltozasat a tervezéskor nem veszik
figyelembe.

A szakmai és adminisztrativ feladatok elldtdsdnak erSforras szitkséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nincs biztositva, vagy az nem a megfeleld
mennyiségii és mindségii.

A forrasok nem éallnak rendelkezésre a kifizetés iddpontjaban.

A likviditasi el6rejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan).

A betervezett kotelezettségvallalds nem valésul meg.

Az iranyitasi és a
bels6
kontrollrendszerben
rejlé kockazatok

A szervezet vezetje nincs tisztdban a stratégiai és rovidtavi célokkal.

A szervezet vezetSje nem mutat etikus magatartast a foglalkoztatottak
munkdja soran.

A tervezést, miikddést, beszamolast stb. befolydsolé tulajdonosi (alapit6i)
déntések nem sziilettek meg, vagy a nem ismerik azokat.

A belsd kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység, monitoring
stb.) hidnyoznak a szervezetben, vagy nem megfeleléen mitkdnek.




A koribbi ellendrzések soran tett javaslatokat az ligyvezetd nem vette |
figyelembe, a jelentéstételi hataridoket elmulasztja.

Kevés a foglalkoztatottak szakmai tapasztalata.
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nem megfeleld, vagy nincs.
A formalis kontrollok lassitjak a folyamatot.

Korrupcidveszély meriil fol a kdzbeszerzésben.

A humaneroéforras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasira nem 4ll rendelkezésre
elegend$ munkaerd-kapacitas.

A rendelkezésre all6 munkaer6 nem rendelkezik megfeleldé végzettséggel
¢s/vagy szakmai tapasztalattal.

Uj munkatarsak felvétele korlatozott, betanitisukra nincs megfeleld lehetSség
(kapacités, id0).

A szervezet foglalkoztatottjai nem azonosulnak a szervezeti -etikai
szabalyokkal.

A szervezet foglalkoztatottjai feladat- és felelosségi kore nem kellden
részletes, nincs jol meghatirozva, nincs megfeleléen elhatarolva, nincs
megfeleléen kommunikalva.

A munkaer§-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezéltal nem biztositott
a mindségi munkaer megfeleld idoben torténd rendelkezésre llasa.

A szervezet motivacids és bérpolitikai nem késziiltek el, hidnyosak, nem
megfeleldek, nem illeszkednek az aktuélis szervezeti célokhoz.

A szervezetben nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
,»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak foglalkoztatottak részesiilnek
képzésben).

Magas a fluktuécié.

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai eréforrdsok nem éllnak
megfelelden rendelkezésre.

Az Osszeférhetetlenségi kévetelmények teljesitése nehézségekbe iitkozik.

A megbizhat6
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi €s belsd szabédlyozési el6irdsok betartasat
nem biztositjak.

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi el6irdsokat nem tartjak be.

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran nem
torekednek a koltségek minimalizalasara.

A szervezet nem rendelkezik megfelel$ kontrollingrendszerrel.

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres idokoz-

Oonként nem torténik meg.

A szamviteli

A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartasi rendszerrel.

folyamatokkal A szervezet beszdmolasi rendszere nem megbizhato.
kapesolatos A szervezet nem tesz idében eleget a beszamolasi kotelezettségeknek.
kockazatok A szervezet nem kéveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel kapcsolatos
jogi szabalyozasi el6irasok valtozasait.
A miikodésbdél, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és elirasokkal.
iizemeltetésbdl eredé | A szervezeti vagyon, eszkdzok megfelelé mikdodtetése €s allagmegdvasat
kockazatok nem biztositjak.
Az tizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil.
Az informatikai A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatdsira a sziikséges
rendszerekkel, idépontban nem 4ll rendelkezésre informatikai alkalmazas.
valamint A szervezet elavult informatikai alkalmazasokkal rendelkezik.
adatkezeléssel és A szervezet hardverellatottsaga nem megfeleld.
adatvédelemmel Az archivalasi rendszerek egyaltalin nem vagy nem megfeleléen mi-kédnek.
kapcsolatos Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a szervezet altal
kockazatok alkalmazott informatikai rendszerekkel.

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsé
szabalyozasi eldirasoknak.




