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A biintetés-végrehajtasi szervezet bels szabalyozasi tevékenységérol szolo 2/2013. (IX.13.)
BVOP utasitasban és a Palhalmai Agrospecial Korlatolt Felelésségli Tarsasag Alapito
okiratanak 10. pontjadban meghatarozottakra figyelemmel a Palhalmai Agrospecial Kft. a
panaszokrol és a kdzérdekl bejelentésekrol szolo 2013. évi CLXV. torvény (tovabbiakban:
torvény), valamint a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl
sz016 339/2019. (X11.23) Korm. rendelet 4.§ (5) bekezdése alapjan, a szervezeti értékeknek és
elveknek megfelelé mikddésének biztositasa érdekében a miikddéssel kapcsolatban
esetlegesen felmeriild visszaélésekre, szabalytalansagokra, integritdsi és korrupcios
kockazatokra vonatkoz6 bejelentések fogadasara, hatékony és atlathaté kezelésére,
kivizsgalasara és nyilvantartasara, tovabba az érdekérvényesitdk fogadasaval kapcsolatos
eljarasrendre az alabbi szabalyokat hatdrozom meg.

1. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Jelen iigyvezetdi utasitas célja annak eldsegitése, hogy a Palhalmai Agrospecial Kft.
(tovabbiakban: Tarsasag) miikodésével kapcsolatosan felmeriilé szervezeti integritast sértd
események kezelése egységes rendszerben torténjen.

2. Az utasitds meghatarozza a belsd visszaélések bejelentési rendszerének, a kivizsgalasi és
szankcionalasi folyamatainak a keretét, amely eldsegiti a bizalomra ¢és tisztességes
magatartasra épiilo szervezeti kultira erdsitését.

3. Az utasitds ennek érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket,
amelyek biztositjak a Tarsasag miikodése soran eldforduld szervezeti integritast sérté esemény
ismételt elofordulasanak megeldzését, és a feltart események kezelését.

4. Az utasitas hatdlya a Tarsasag altal foglalkoztatott hivatasos szolgalati jogviszonyban,
rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti jogviszonyban, illetve munkaviszonyban allo személyi
allomanyra (a tovabbiakban: személyi allomany) terjed ki.

5. Az utasitds targyi hatdlya kiterjed a személyi allomany tevékenységével kapcsolatos
magatartasra, az integritasi bejelentésre, azok kezelésére, valamint az érdekérvényesitok
fogadasaval kapcsolatos eljarasrendre.

6. Az utasitas targyi hatalya nem terjed ki a személyi allomany azon magatartasara, amellyel
kapcsolatban a Tarsasag jog €s hataskorét nem érintd jogszabalyokban kijelolt szerv vagy
személy jogosult és koteles eljarni. Ha a bejelentés alapjan nem egyértelmii, hogy a jelen
ligyvezet6i utasitas szerinti bejelentésnek kell-e tekinteni, akkor minden esetben meg kell
keresni az ligyvezetot és a megfelelési tandcsadot, akik dontenek a bejelentés jellegérol.

7. A személyi allomanyi tag altal onellendrzéssel észlelt, illet6leg utdlagos vezetdi ellendrzés
soran kiszlirt, és elrendelt javitassal, helyesbitéssel megsziintethetd hiba korrigalasa nem
igényli a jelen utasitas szerinti eljarast.

1. Ertelmezé rendelkezések

8. Integritdas: a Tarsasdg olyan miikddése, amely megfelel a r4a vonatkozo
jogszabalyoknak, az alapitd okiratban meghatarozott célkitlizéseknek.
9. Integritasi kockdzat: a Tarsasag elveit, értékeit sértdé vagy veszélyeztetd visszaélés,

szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége

10.  Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyoktol, valamint a Tarsasag vezetdje és az iranyitd szerv altal meghatarozott
szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikodéstdl eltér. A szervezeti
integritast sértd esemény fogalom az iratlan és egyéb értékalapu szabalyok (visszaélés, csalas,
korrupcid) megsértésének eseteit lefedi, megfelelve az integritas legszélesebb értelemben vett

crer

valamely hatalyos jogszabaly, vagy egyéb mas belsé szabalyzat szandékos vagy gondatlan



megszegésével elkdvetett olyan tevékenység vagy mulasztas, amely a Tarsasag miikodési
rendjét, a vagyongazdalkodasat, vagy egyéb feladatellatasaval Osszefiiggd barmely
tevékenységét sérti vagy veszélyezteti.

A szervezeti integritast sérté esemény fogalomkore széles, a korrigalhaté kisebb
mulasztisoktol, munka kozben el6forduld hidnyossagoktol kezdve ide tartoznak a stilyosabb
blintet6-, szabdlysértési eljarast maga utdn vond {igyek, valamint kartéritési eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmények.

11.  Korrupcios kockazat: jogtalan elény nyujtasanak vagy megszerzésének a lehetsége.
12.  FErdekérvényesitd: a Tarsasag feladatellitisa sordan vagy a feladatellatasahoz
kapcsolodd eljarasban tigyfélnek, szerzodéses partnernek, panaszosnak vagy az eljarasban
részt vevé mas személynek nem mindsiil személy.

13.  Integritas bejelentés: az integritasi és korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentés

. IL. Fejezet ]
RESZLETES RENDELKEZESEK

2. A szervezeti integritdst sérto események dltaldnos jellemzoi
14. A szervezeti integritast sért események lehetnek:
a) szandékosan okozott tevékenységek (félrevezetés, csalds, sikkasztas, vesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.),
b) gondatlansagbdl okozott tevékenységek (figyelmetlenség, érdektelenség hanyag
magatartas stb.).
15. A szervezeti integritast sérté események a gyakorisagot tekintve lehetnek:
a) egyszeri,
b) ismételt,
c¢) rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkovetett szervezeti integritast sérté esemény).
16. A szandékossag kérdése a megfeleld szankciok kiszabasakor mindsité koriilményként
értékelendd. A szervezeti ingegritast sérté események katalogusat a kizardlagossag igénye
nélkiil jelen tigyvezet6i utasitas 2. szamu melléklete tartalmazza.

3. A szervezeti integritdst sértd események megelozésével és kezelésével kapcsolatos

feleldsségek

17. A szervezeti integritast sért6 események megeldzése és kezelése (az eljarasrend

kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala) az ligyvezetd felel6ssége, akinek e

felelossége ¢és feladata a szervezeti struktraban meghatarozott vezet6i hataskérok és az

ezekhez kapcsolodo feleldsségi kordk kialakitasa.

18. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott

vezetOk feladata és feleldssége a szabalyozottsag és a szabalyok betartasanak biztositasa.

Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy

a) ajogszabalyoknak megfelel6 szabalyozasok alapjan miikddjon a szervezet,

b) a szabalyok betartasat minden vezeté folyamatosan kisérje figyelemmel, amely
elsddleges feltétele a szervezeti integritast sért6 események megeldzésének,

c) szervezeti integritast sértd esemény észlelése esetén minél gyorsabban kell6en
hatékony intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sértd
esemény megsziintetésre, a hibas belso szabalyozas helyesbitésre keriiljon,

d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi
felel6sség megallapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések megtorténjenek.

19.  Minden vezet6 felelés a feladat-és hataskorébe tartozd szakteriileten észlelt szervezeti
integritast sértd esemény ismételt el6fordulasanak megel6zéséhez sziikséges intézkedések
megtételéért, a bekdvetkezett esemény feltarasaért, sziikség esetén annak dokumentalasaért,



tovabba indokolt esetben a felelosségre vonassal és a hianyossagok megsziintetésével
kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalositasuk ellendrzéséért.

20. A személyi allomany tagjainak konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét a munkakdri
leirasok tartalmazzak.

21.  Valamennyi munkatars feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sértd
esemény jelzése a vezetd felé a szolgélati it betartdsdval, megsziintetése érdekében a
halasztast nem tliré cselekmény megtétele.

4. A szervezeti integritdst sérto esemeény észlelése, feltardasa
22. A szervezeti integritast sértd esemény észlelése a Tarsasag munkatarsai, vezetdi, az
ellendrzést végzd belso és kiilsé szervek, valamint egyéb kiilsé személy részérdl térténhet.
23. A Tarsasag munkatarsa altal észlelt szervezeti integritast sértdé esemény esetén soron
kiviil koteles értesiteni — a szolgalati ut betartdsaval — kozvetlen felettesét, a megfelelési
tanacsadot és amennyiben a munkatars ugy itéli meg, hogy kdzvetlen felettese az adott tigyben
érintett, akkor a kozvetlen vezeto felettesét.
24. A vezetd altal észlelt szervezeti integritast sértdé esemény esetén amennyiben az
lehetséges, sajat hataskorben, az SZMSZ szerint meghatarozott feladat-, hataskor és
felel6sségi szabalyoknak megfeleléen kell a szervezeti integritdst sértd esemény
megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést megtenni.
25. Kiils6 ellen6rzési szerv altal végzett ellendrzés szabdlytalansdgra vonatkozo
megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza.
26.  Amennyiben kiilsé személy — szerzodéses partner, intézmény, allampolgar — jelzi a
szervezeti integritast sérté eseményt, az ligyvezetd hataridé megjelolésével, dont arrdl, hogy a
megfelelési tanacsado - esetleges érintettsége esetén melyik vezetd- vizsgalja ki a bejelentést.
27. A szervezeti integritas bejelentések (a tovabbiakban: integritas bejelentés) szoban vagy
irasban barki altal megtehetdk.
28. A szdban tett integritds bejelentések személyesen vagy telefonon teheték meg a
megfelelési tanacsadonak. A megfelelési tandcsadd gondoskodik arrdl, hogy a telefonszam
kijeldlése megjelenjen a Tarsasag internetes honlapjan. A szdban tett integritas bejelentésekrol
adatlapot kell felvenni. (1. melléklet).
29. Az irasban tett integritas bejelentések a Tarsasag cimére (2407 Dunaujvaros, Palhalma
1. 078/36. hrsz.) tehetdek meg.
30. Az integritast sértd esemény bejelentések iktatasarol - azok beérkezését kovetben
haladéktalanul - a megfelelési tanacsadd gondoskodik.
Az integritassal kapcsolatos iigyek kezelése sordn ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljon, az érdemi névtelen bejelentések esetében a bejelentd személyes érdeke
védve legyen. Amennyiben a bejelentd nevének elhallgatasat kéri, ugy az eljaras folyamataban
biztositani kell adatainak a zart kezelését. Ebben az esetben a bejelentd adatait az iigy iratai
kozott a folyamatgazda altal alairt zart boritékban kell elhelyezni, amelynek tartalmarol csak a
szervezeti egység vezetdjének €s az orszagos parancsnoknak lehet adatot szolgaltatni.
31.  Amennyiben az integritas bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, mas meghallgatott is
kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését.
32. A folyamatgazda a vizsgélat soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli,
azokat - a jogszabalyokban meghatarozott kivételektdl eltekintve - kizardlag az integritds
bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.
33. Az integritas bejelentés kivizsgalasa alapjan hozott dontést kovetoen a folyamatgazda
gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd magatartas megsziintetése érdekében sziikséges
intézkedések foganatositasanak elokészitésérdl, és a végrehajtdsuk nyomon kovetésérdl,
valamint a korabbi vizsgalatok tapasztalatai alapjan a megel6zési célu intézkedések
megtételérdl vagy kezdeményezésérol



34, A bejelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhatdé semmiféle hatranyos

elbanas, jelentéséért — kivéve a szandékosan valdtlan tartalommal megtett félrevezetd, hamis

tartalmu jelentést — felel6sségre nem vonhatd. A bejelentd adatai csak az integritas bejelentés

alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel és illetékességgel rendelkezd hatosag

vagy birdsag részére adhatdak 4t, ha e szerv azok kezelésére jogszabaly alapjan jogosult, vagy

adatai tovabbitasahoz a bejelentd egyértelmiien hozzdjarult. A bejelentd adatai onkéntes,

elézetes tajékoztatast kovetden adott irasbeli hozzajarulasa nélkiil nem hozhatd

nyilvanossagra.

35. Az cljaras alatt keletkezett iratokba az arra jogosult szervek, az tligyvezetd és

helyettesei, a megfelelési tanacsado, valamint nyilatkozatait illetéen a meghallgatott tekinthet

be.

36. A megfelelési tandcsadd a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul

megvizsgalja, hogy az integritds bejelentésnek mindsiil-e. Amennyiben a beadvany integritas

bejelentésnek mindsiil, de tartalma alapjan mas szakteriiletet érint, a megfelelési tanacsado

haladéktalanul gondoskodik a megfelel6 szakteriilet vezetdjéhez torténd tovabbitasarol.

37. A megfelelési tanacsadd az integritds bejelentésnek nem mindsiilé beadvanyokat,

annak tartalmatol fliggéen tovabbi iigyintézés végett harom munkanapon beliil atteszi az

eljarasra jogosult mas szervezeti egységhez (példaul: panasz, kdzérdekl bejelentés, szolgalati

panasz vagy javaslat).

38. Nem kell uj eljarast lefolytatni ugyanolyan tipusu esemény észlelésekor, ha mar

megkezdddott, de még nem zarult le az esettel megegyezo, folyamatban 1év6 eljaras.

39. A szervezeti integritast sért6 esemény kivizsgalasaban nem vehet részt, aki elfogult,

akitdl az ligy targyilagos megitélése nem varhato el.

40. A kivizsgalasra tigyvezetéi dontés esetén eseti munkacsoport is Iétrehozhato.

41. A megfelelési tanacsado az ligyintézés elso fazisaként az integritas bejelentést az alabbi

szempontok alapjan értékeli:

a) az integritas bejelentés jellege (a Tarsasag mikodésével Osszefiiggd visszaélés,

szabalytalansag, korrupcios kockazatra valo figyelemfelhivas)

b) az integritas bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat, valamint

c) az integritas bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

42. A megfelelési tanacsadd az integritas bejelentést érdemi vizsgalat nélkiili elutasitasara
vonatkozo tligyvezetdi dontés elokészitésérdl gondoskodik, ha

a) a korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt integritas bejelentés

benyujtasara keriil sor,

b) a bejelentd személye az integritas bejelentés alapjan nem azonosithatd be, vagy a bejelentd

a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol vald tudomasszerzéstdl szamitott hat honap

utan vagy a sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétol szamitott egy éven tul

terjesztette eld integritas bejelentését, kivéve, ha a b) alpontban meghatarozott esetekben a

bejelentés targya stlyos jog - vagy érdeksérelemre utal, vagy a bejelentés targya

biincselekmény elkdvetésére utal és a bejelentés a folyamatgazda egyéni mérlegelése alapjan

elbiralhato.

43. A bejelent6t a 42. a) és b) pontokban fennallé koriilményekrdl irasban tajékoztatni kell.'

44. A megfelelési tanacsadd a silirgds intézkedést igényld integritds bejelentésrdl - az

integritas bejelentés rovid tartalmi Osszefoglaldjat és az iligymenetre vonatkoz6 javaslatot

tartalmazo6 feljegyzésben - haladéktalanul tajékoztatja az ligyvezetot.

45. A megfelelési tanacsado az integritas bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az

eljarasahoz sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint az integritas

bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi egyéb informaciok rendelkezésre allasat, és

" A 43 pont rendelkezéseit modositotta a 71/2020. szamu ligyvezetdi utasitas,
hatédlyos 2020. szeptember 24. napjatol.



amennyiben sziikséges, intézkedik a dokumentumok, informaciok (a tovabbiakban egyiitt:
adat) beszerzése irant.
46. Az adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti egység vagy elem
vezetdje koteles a kért adatokat - az adatkezelésre vonatkozé szabalyok betartasa mellett - a
megkeresésben az integritas bejelentésben foglaltakra figyelemmel meghatarozott hatariddben
a megfelelési tanacsado rendelkezésére bocsatani. A hataridd siirgds intézkedést igényld ligy
esetén 3 munkanapnal, mas esetekben 10 munkanapnal hosszabb nem lehet.
47. A megkeresett szervezeti egység vezetje az indokok megjelolése és a teljesitésre
vonatkoz6 hataridé - amely 8 napnal hosszabb nem lehet - megadasa mellett koteles a
megadott hataridé lejarta eldtt irasban vagy elektronikus tuton jelezni, ha az adat
szolgaltatasanak hataridében nem tud eleget tenni.
48. A megfelelési tanacsadd amennyiben a tényallas tisztazasahoz sziikséges, az ligyvezetd
elozetes hozzajarulasa esetén a bejelentésben érintett, illetve az abban foglaltakrdl esetlegesen
tudomassal bir6 munkatarsakat meghallgatja. A meghallgatasrol értesitett személyi allomanyi
tag a meghallgatdson koteles jelen lenni, a rendelkezésre alld6 informéacidkat feltarni,
egylittmiikodni. A megfelelési tanacsadé a meghallgatandd személyi allomanyt tagot a
meghallgatasrol két munkanappal eloébb irasban vagy - dokumentalt formédban - szoban
értesiti. A 2 munkanapos hatarid6t6]l kiilonosen indokolt esetben - ha a késedelem
informaciovesztéssel jarhat — el lehet tekinteni. Az értesitésnek tartalmaznia kell az integritas
bejelentés targyat.
49. A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, mely tartalmazza:
a) meghallgatas helyét, idopontjat;
b) meghallgatott nevét, munkakorét/beosztasat;
¢) meghallgatason résztvevo egyéb személyek munkakorét/beosztasat;
d) meghallgatas targyat;
e) az arra torténd figyelmeztetést, hogy a meghallgatott kérheti az adatai zartan kezelését;
e) meghallgatas soran feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat;
f) azelhangzottak és a jegyzOkonyvben foglaltak egyezdségére vonatkozé nyilatkozatot;
meghallgatason résztvevok alairdsat
50. A megfelelési tanacsadd az integritasi bejelentést a beérkezésétdl szamitott 30 napon
beliil koteles kivizsgalni, illetve az annak eredményét dsszefoglald feljegyzést az ligyvezetod
részére irasban atadni. Az iligyintézési hataridd a bejelentés beérkezését kovetd napon
kezdddik. Az igyintézési hataridé indokolt esetben egy alkalommal 30 nappal
meghosszabbithato.
51. Az 6sszefoglalo feljegyzés tartalmazza a

a) az integritas bejelentés lényegének dsszefoglalasat,

b) akivizsgalasra tett intézkedéseket és azok eredményét,

¢) avizsgalat mell6zése esetén annak indokat,

d) az eljaras soran figyelembe vett adatokat,

e) az eljaras soran megallapitott tényeket,

f) azligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatot,

g) egyéb megjegyzést.

5. A szervezeti integritdst sérté esemény megsziintetésére tett intézkedések

52. Az iigyvezetd az 51. pont szerinti felterjesztéstol szamitott 15 munkanapon belill a
megfelelési tanacsado altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a
tovabbi sziikséges intézkedések - igy kiilondsen feltart problémak okainak megsziintetése,
okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy méltatlansagi eljards meginditasa, biintet6eljaras
kezdeményezése, egyéb intézkedések - megtételérdl, vagy az ligy lezarasara vonatkozodan.

53. Az integritast sért6 esemény megsziintetésére az ligyvezetd az osszefoglalo feljegyzés
alapjan intézkedik a hataskorrel rendelkezd vezetd kijelolése utjan.



54. Az eljaras eredménye lehet:
a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szervezeti integritast sért6 esemény €s az eljaras
intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés);
b) szervezeti integritast sérté esemény megtorténtét megallapitod és intézkedést elrendeld
dontés;
c) tovabbi eljaras elrendelése, amely a felelosség megallapitasa vagy a hasonld esetek
megel6zése érdekében sziikséges.
55. A bels6é szakmai ellenérzés altal megallapitott szabalytalansadg, vagy barmilyen
szabalytalansaggal nemmegfeleléséggel, incidenssel érintettség esetén a teriiletétért felelds
vezetonek intézkednie kell a megallapitasok hatasos kezelése targyaban.
56. A kiils6é ellendrzési szerv altal megallapitott szabalytalansag esetén az eljarasi
jelentésben foglalt szabalytalansagokra vonatkoz6, az ellendrzéssel érintett szakteriilet altal
kidolgozott intézkedési tervet végre kell hajtani.

6. Jogkovetkezmények kezdeményezése
57. A jogkovetkezményekrdl vald dontés- a lefolytatott eljaras eredményének ismeretében-
a szervezeti integritast sért6 esemény megsziintetése az ligyvezeto feladata.
58. A jogkovetkezmény jellege szerint lehet:
a) jogi jellegli (kartéritési eljardas meginditasa, szabalysértési vagy biinteteljaras
kezdeményezése az illetékes hatosagnal),
b) munkajogi, hivatidsos szolgalati jogviszonyt szabalyozé hatalyos torvényben
foglaltak szerint eljaras
c) pénziigyi jellegii (pénzbeli juttatds, kifizetés részben vagy egészben torténd
felfliggesztése, visszakovetelése, behajtasa),
d) szakmai jellegli (belsé szabalyozds modositasa, szigoritasanak kezdeményezése,
betartasanak fokozott ellenérzése stb.).
59. Amennyiben biintet6- vagy szabalysértési eljaras kezdeményezésének sziikségessége
mertl fel, a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti
annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljaradsokat
meginditsa. Az eljarasok meginditasanak kezdeményezésére az ligyvezetd jogosult.
60. A vizsgalat eredményérdl a bejelentdt igazolhaté modon értesiteni kell.
61. A megfelelési tanacsadd minden év marcius 20-ig az ligyvezetdnek jelentésben foglalja
Ossze az el6z0 év sordn benyujtott integritds bejelentések alapjan folytatott vizsgalatok
tapasztalatait.

7. A szervezeti integritdst sértd eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljardsok
nyomon kovetése
62. A megfelelési tanacsadd feladata a szervezeti integritdst sértd eseményekkel
kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése, melyek:

a) az elrendelt eljarasok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok
figyelemmel kisérése,

b) az eljarasok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvalositas- és
végrehajtas ellendrzése,

c) a feltart szervezeti integritast sértd esemény alapjan a tovabbi bekovetkezési
lehetéségek beazonositasa, sziikség esetén a belsd szabalyzatok, illetve jogszabalyok
modositasanak kezdeményezése.

63. A megfelelési tanacsado vezeti az integritast sérté események nyilvantartasat.






III. Fejezet
Zaro rendelkezések

64. Jelen utasitas 2020. junius 15. napjan Iép hatalyba.

Késziilt: Palhalma, az elektronikus datumbélyegzd szerint

Egységes szerkezetbe foglalasat végezte:  dr. Csepregi Boglarka
kamarai jogtanacsos



1. sz. melléklet
Adatlap a szervezeti integritast sérté eseményrol tett bejelentéshez (minta)

A bejelent6 neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Elérhetdsége:

Kéri-e adatai zart kezelését: IGEN /NEM

A szervezeti integritast sértd esemény leirasa:
- a szervezeti integritast sért6 esemény észlelésének modja (az észleld
elmondésa alapjan)
- aszervezeti integritast sértd eseménypontos tartalma,
- a szervezeti integritast sértd esemény gondatlan vagy szandékos, eseti,
ismételt vagy rendszeres
- a szabaly megjelolése, amelytdl valo eltérés a szervezeti integritast sértd
eseményt megalapozza,
- a folyamat vagy tevékenység szervezeti integritast sértdé esemény altal
érintett része,
- aszervezeti integritast sértd eseményhez vezetd koriilmények, tényezok,
- aszervezeti integritast sértd esemény kovetkezményei,
- aszervezeti integritast sértd esemény javitasanak vagy javithatatlansaganak
a ténye,
- pénziigyi hatas valosziniisithetd nagysagrendje
Csatolt dOKUMENTUMOK ......uieie e
(a tényt alatamaszté alapdokumentum masolatok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
bizonyitékok megjeldlve, hogy kinek a birtokaban talalhatoak)

Az esetleges tantik neve és elérhetosége:

a bejelento alairasa
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2. sz. melléklet
A Tarsasag szakmai és gazdalkodasi folyamataiban esetlegesen eléforduld
szervezeti integritast sértd események katalogusa

Integritast sérté esemény fajtaja Példa az integritast sérté esemény fajtara

Szabalyozottsaggal kapcsolatos - Az egyes szervezeti egységek tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok hianya, illetve azok aktualizalasanak vagy testre
szabasanak elmaradasa.

- A bels6 szabalyzatok sulyos tartalmi hidnyossagai.

Lebonyolitassal kapcsolatos - A feladatok elvégzésének elmaradéasa, nem eldirasszeri ellatasa.
- Az eldirt hataridok be nem tartasa.
- Pénzbeli elszamolasoknal, juttatdsoknal az elszamolas, juttatas
rendeltetéseként az alapbizonylatokban, illetve szabalyzatokban
rogzitett céloktol valo eltérés.
- Témogatasi forrasok felhasznalasanal a tdmogatdsi szerzOdés,
vonatkozd nemzeti és kozOsségi jogszabalyok, politikak (pl.
esélyegyenldség, kornyezetvédelem) eldirdsainak be nem tartdsa,
illetve figyelmen kiviil hagyésa.

Pénziigyi
- A gazdalkodassal, pénzkezeléssel kapcsolatos torvényi, jogszabalyi
és bels6 szabalyozasi elbirdsok be nem tartasanak hidnya (pl.
kotelezettségvallalassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazolassal,
utalvanyozassal kapcsolatos eléirasok megszegése).

- Bankszamlaforgalomban jelentkez6 hiany.

- Pénztarban jelentkez6 pénztarhiany.

- - Jogtalan kifizetések (pl. jogalap nélkiili pénzbeli juttatds
folyodsitasa, jogosulatlan szervezetnek/személynek torténd kifizetés,
nem a jovahagyott célnak megfelelé elGiranyzat vagy tamogatas
felhasznalas).

- A jovahagyott Dbizonylatokon, illetve szabalyozasban
meghatarozottat meghalado6 6sszeg kifizetése, folyositasa.

- A szabdlyozasban foglalt feltételeknek meg nem felel
elszamolasok befogadasa.

- Pénzmozgasok bizonylatolasanak hidnya vagy valdtlan tartalmu
bizonylatok kiallitasa.

Szamviteli
- A szabalyozasban el6irtaknak megfelelé konyvvitel vezetésének
elmulasztasa.

- A konyvvezetés soran a szamviteli torvény, az allamhaztartas
szervezetei beszdmolasi és  konyvvezetési  kotelezettségének
sajatossagairol szolé Korm. rendelet elirdsainak megszegése, a
konyvviteli nyilvantartasoknak nem a valds helyzetnek megfeleléen
torténd vezetése.

- Olyan konyvvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas, a pénzbeli
juttatdsok tényleges felhasznalasa vagy a bevételek forrasa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen kovethetd.

- Bizonylatok megdrzési kotelezettségének elmulasztasa.

- Bizonylati fegyelem megsértése.

Iranyitasi-vezetési - Az iranyitasi folyamatokban a kontrollpontok hianya vagy azok
elégtelen miikddése, kiemelten a vezet6i ellenérzési kotelezettség
elmulasztasa.

- Az intézmény belsé kontrollrendszerét szabalyozd szabalyzatok be
nem tartésa.

- Az egymassal Osszeférhetetlen funkciok szervezeti és funkcionalis
szétvalasztasanak elmaradasa.

-A beszamoltatasi rendszer miitkodtetésében jelentkez6 hianyossagok.
- Osszeférhetetlenségi eldirasok be nem tartasa.

- A belso ellendrzés altal feltart hibak, hianyossagok nem megfeleld
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Informatikai

Dokumentacios,
nyilvantartasbeli

Adminisztrativ jellegii

Ellendrzéssel 6sszefiiggd

Monitoringgal 6sszefliggd

Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos

kezelése.
- Kiilsd, belso, hatosagi, ellendrzések lefolytatdsanak akadalyozasa.

- Az informatikai rendszer hidnyossagai (pl. egyes szoftverek, modulok
vagy bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkciok hidnya, a hozzaférés
nem megfelel6 korlatozasa), azok kihasznalasa.

- Adatbevitel, illetve adatmodositas nyomon kdvethetdségének hianya,
pontatlansaga, amennyiben az adott rendszer rendelkezik ilyen
szolgaltatassal.

- Informatikai rendszerhiba miatt bekdvetkezd szabalytalansagok,
azokon beliil kiemelten a tulfizetések, hibas levonasok.

- Késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek.

- A programrendszer szabalyozas szerinti mikodésének ki nem
alakitasa, a miikddtetés elmaradasa vagy hianyos jellege.

- A gazdasagi, tgyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai hibajavitasokat érint6 programmodositasok
végrehajtasanak elmaradasa vagy késedelmes teljesitése.

- A jogszabaly altal eléirt kiilsd szolgaltatok rendszerében keletkezett
hiba (pl. tavadatatviteli halozat hibaja (NISZ Zrt.); Forras SQL, KIR
rendszer hibaja (Magyar Allamkincstér).

- Iratkezelés, irattarazas, titkos lgyiratkezelés hianya, illetve sulyos
hianyossagai, szabalytalansagai.

- Iratok fel nem lelhetésége.

- Archivalas hianya vagy stilyos hidnyossagai.

- Nem megfeleld, nem megfelel6en vezetett vagy nem a kell6 tartalmua
(az utdlagos reprodukalést lehet6vé nem tevd), a nyomon kovetést és a
vezetéi ellendrzést nem vagy nem kellden segitd, vagy nem az
eléirasok szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg
szétszort, ezért nehezen kdvethetd nyilvantartas, dokumentacio.

- Koltségvetési kihatassal jaro szamszaki hibak.

- Indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések
teljesitésekor.

- Adatok téves megallapitdsa (pl. hibds besorolds, az {igyintézonek
felrohato okbol tévesen levont adok, jarulékok, stb.).

- Pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kellden alatamasztott adatok
bevitele az informatikai nyilvantartasi rendszerbe.

- Az adatbevitel késve torténd végrehajtasa vagy elmaradasa.

- Bizonylatok, megéllapodasok, szerzédések modositdsa annak
megfelelé dokumentalasa (pl. a javitasok leszignalasa) nélkdil.

- Bizonylatok vissza-datumozasa.

- Az egyes bizonylatok tartalma kozotti vagy azokon beliili
ellentmondasok.

- A feltart hianyossagok illetékesek felé torténd tovabbitasanak
elmaradasa.

- Kotelezo ellendrzési tevékenységek elhanyagoldsa, elmulasztasa.

- Ellendrzéstiirési kotelezettség megszegése.

- Elfogultsag.

- Vonatkoz6 szabalyok megsértése.

- Intézkedések nyomon kdvetésének (monitoringjanak) elmaradasa.

- Szakmai, szakteriileti ellenérzés elmulasztasa.

- Kotelez6 monitoring tevékenységek elhanyagolasa.
- Valétlan tartalmi monitoring jelentések készitése, publikalasa.

- Az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése
- A szabalyozas szerint kételezben szétvalasztandé munkakordk,

12



Adatvédelemmel kapcsolatos

Tajékoztatassal kapcsolatos

funkciok elkiilonitésének elmulasztasa.

- A mindsitett adatok kezelésére vonatkozd jogszabaly megsértése.

- Az informatikai rendszerrel Ossze nem fiiggd adatkezelési és
adatvédelemmel kapcsolatos szabalytalansagok.

- Az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo szabalyok megsértése.

- Szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacioadasi kotelezettség
vagy az arra el6irt hataridok be nem tartasa.

- A jelentésekben nem a valos helyzetet tiikkroz6 tények, adatok vagy
mutatok szerepeltetése.

- A szervezet j6 hirnevének megsértése.

- A kozadatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos kotelezettség
elmulasztasa.
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3. sz. melléklet a szervezeti integritdst sértd esemenyekkel kapesolatos intézkedésekrol
A szervezeti integritdst sért6 eseményekkel kapesolatos intézkedések nyilvntartdsa ...... év

§st.

Aszervezeti
integritdst
sértd esemeény
éstlelésének
idpontja

Az érintett
szakmai
teriilet

Aszervezeti
integritast sértd
esemény rovid

lgirdsa

Akapesoldo
irasos
dokumentum
megnevezése

Avégrehajtott
intézkedés
leirasa

A
esetleges
kir
mértéke

Az elrendelt
intézkedés
végrehajtasanak
felelGseli),
hatdrideje

Azintézkedés
tényleges
végrehajtasnak
datuma

Avégrehajtott
intézkedés
eredménye
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