Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

Bevezetés

Szervezeti integritast sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé
szabdlyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetSje és az
iranyitd szerv altal meghatirozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld miikddestol eltér.

Az &llamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tdrvény (Aht.), valamint az allamhéaztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtésarol sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Avr.) eldirsaira
figyelemmel a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér§l és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjén a Jaszladdnyi Polgdrmesteri
Hivatalban a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét az alabbiak
szerint szabalyozom:

I. A szabilyzat célja, hatalya, értelmezé rendelkezések

A szabilyzat célja, hogy a szervezet miikodésével Osszefiiggé visszaélésekre,
szabalytalansagokra ¢s integritdsi, korrupciés kockézatokra vonatkozé bejelentések
fogaddsara ¢s kivizsgilasara vonatkozd altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon
a korrupciés kockazatokszervezeten belilli hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet
korrupcidval szembeni ellenalld képességének javitasahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatbak azon kozérdekdi bejelentések
cljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellenSrzésnek vagy egyéb agazati eljaras
alkalmazasanak van helye. Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hataskérrel és
illetekességgel rendelkezé kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az 4ltalanos és 4gazati
eljarasi szabélyok szerint lefolytatja a kozérdekii bejelentés kivizsgalasat.

A szabilyzat személyi hatilya a hivatali szervezet teljes foglalkoztatotti dlloméanyéra terjed
ki (koztisztvisel6kre, a polgarmesteri hivatalban foglalkoztatott kozfoglalkoztatottakra,
valamint a polgarmesteri hivatalban gyakorlatot t61t6 diakokra egyardnt).

A szabalyzat tirgyi hatilya a hivatal munkatarsainak hivatali tevékenységével kapesolatos
magatartasara, a hivatal jogszabalyokban, kézjogi szervezetszabalyozd eszkézokben és belsd
iranyitasi eszk6zokben meghatdrozott mikodésével Ssszefiiggésben benyujtott visszaélésekre,
a szervezeti integritdst sértd eseményekre és a korrupcios kockdzatokra irdnyuléd bejelentések
kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabilyzat hatdlya nem terjed ki a munkatirs azon magatartdsara, amellyel kapcsolatban
mas jogszabdly szerint kijel6lt szerv jogosult és kételes eljarni, valamint azon kozérdekii
bejelentesek fogaddsdra és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas hatosag, vagy a hivatal
valamely szervezeti egységének hataskorébe és illetékességébe tartozd hatdsgi eljarasnak
van helye.



I1. Az integritas felelos feladata az integritas sérelmet tartalmazo kozérdeki
bejelentések kezelése sordn

Az integritas felelSs a szervezet vezetOje, azaz a jegyz0, aki a szabélyzatban foglaltak szerint
ellatja a szervezeti integritdst sérté és a korrupciés kockézatokra vonatkozé bejelentések
(tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgaldsaval kapesolatos feladatokat.

Elérhetéségei: Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal, Jaszladany Hosok tere 6.
0657/817949
jegyzo(@jaszladany.hu

II1. Bejelentések tipusai, minésitése, értékelése

A Dbejelentéseket a bejelenték szoban személyesen vagy telefonon, irdsban postai vagy
elektronikus tton tehetik meg, illetve az irdsos bejelentés az integritas felelGsnek is 4tadhaté a
hivatal hivatalos helyiségében.
A személyesen tett bejelentéseket az integritas felelds fogadja az irod4jaban. A szébeli vagy
telefonon tett bejelentésekrdl jelen szabalyzat 1. szdamii melléklete szerinti jegyzékonyvet kell
felvenni. A bejelentések fogadasira a jegyzd elektronikus e-mail cime szolgal. A
bejelentésekhez hozzaféréssel a jegyzén, mint integrités feleléson til a titkarsagi Gigyintézé
rendelkezik a bejelentd védelme érdekében.
Amennyiben az integritas felel6snek cimzett bejelentést ezen iratok kezelésére nem jogosult
személy vagy szervezeti egység veszi 4t, Ugy azt koteles haladéktalanul az integritas
felel6snek tovabbitani.
Amennyiben nem az integritas feleldsnek cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe tartozo irat
erkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol azt
haladéktalanul tovabbitani kell az integritas felelGs részére.
A beérkezett killdeményeket a beérkezés, illetve az atvétel iddpontjaban érkeztetni, iktatni
kell. Az integritas felels a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgilja, hogy
az integritds targyu bejelentésnek mindsiil-e vagy sem. Az integritas felelds az integritdsi
bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, azok tartalmatol fiiggden:

a) haladéktalanul tovabbitja az eljarasra jogosult més szervezeti egységhez, vagy més, az

igyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezé szervhez;
b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatilyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

A bejelentések érkeztetésérdl, iktatdsarol az integritds felelds a szervezet vonatkozod
szabélyzataiban foglaltak szerint, az altalanos tigyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

IV. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az integritas felelOs a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés tartalma (mire vonatkozik),
b) a bejelentés igényli-e vizsgélat lefolytatasat,
c) abejelentés igényel-e soron kiviili intézkedést.



Az integritas felelds az értékelést kovetden rovid feljegyzést készit. Amennyiben a bejelentés
nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a szervezet vezetéje dént a tovabbi eljarasrol.

Az integritas felelds a bejelentés értékelését kovetGen megvizsgalja az eljarasihoz szikséges,
vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez szikséges
tovabbi informéciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges, Gigy intézkedik tovabbi
dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

A bejelentéssel dsszefiiggd adatok rendelkezésre bocsdtasa érdekében megkeresett szervezeti
egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel az
integritds feleldse 4ltal meghatdrozott hataridében az adatkezelésre, adatvédelemre és
informdciobiztonsigra vonatkozo szabalyok betartdsa mellett az integritas felelés
rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadéalyoztatasat — a hatéridé lejarta elétt — az
integritas feleldsnek jelezni.

A hatéridd silirgés intézkedést igénylé ligy esetén hirom munkanapnél, mas esetekben tiz
munkanapnal hosszabb nem lehet.

Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, az integritas felelds az iigyben érintett
vagy arrol ismerettel rendelkezé munkatérsat meghallgatja, vagy intézkedik az {igyben nem
crintett vezetdje dltali meghallgatasarol. A személyes meghallgatds kezdeményezésérdl a
munkatarsat a meghallgatds id6pontja el6tt legalabb két munkanappal irasban, illetve — az
irasbeli eértesités akaddlyoztatdsa esetén — telefonon (ezt is dokumentalni sziikséges) értesiteni
kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyz6konyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:
a) meghallgatas helyét, idépontjat;
b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;
¢) ameghallgatott milyen minGségben van jelen;
d) ameghallgatas targyat;
e) ameghallgatés soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
f) a jegyzOkonyv bejelentdvel valo ismertetésének tényét és a meghallgatottnak a
jegyzOkonyvben foglaltakkal valo egyetértésére vonatkozé nyilatkozatat:
g) ameghallgatason résztvevok alairdsat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az Uigy iratai kozott, az integritas felelds altal aléirt, zart boritékban kell elhelyezni.

Az integritas felelds a bejelentést annak beérkezését kivetd naptdl szamitott 30 napon beliil
kivizsgalja, és dont.

A vizsgalat soran torekedni kell annak gyors s a sziikséges részleteket feltard lefolytatdsara.
Az Ugyintézési hataridt a szervezet vezetdje egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30
nappal — meghosszabbithatja, amennyiben a kivizsgalds koriilményei ezt indokoljak, és az
nem vesze€lyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat.

Az Ugyintézési id6ébe nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétdl annak
teljesitéscig — az integritas felelGshez torténd beérkezéséig — terjedd idétartam.

A szervezet vezetdje a vizsgilat befejezése utan indokolt esetben dént a felelGsségre vonasi
cljardés meginditasarol. Amennyiben a szervezet vezetdje megitélése szerint mar a
folyamatban leévé vizsgilat alatt intézkedés megtételére van sziikség, Ugy megteszi a
szlikséges intézkedéseket.

A vizsgalat lezérdsat kdvetden a szervezet vezetSje elkésziti az 6sszefoglalo jelentést, és az
tigyre vonatkozo, illetve az eljaras soran keletkez8 dokumentumok alapjan elkésziti a
bejelentd részére a valaszlevelet.



Az Gsszefoglald jelentés tartalmazza:
a) a bejelentés rovid osszefoglalasat,
b) abejelentés alapjan megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
¢) avizsgalat nélkiil lezarhato ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
d) az eljdras soran figyelembe vett, illetve mellézott adatokat, bizonyitékokat,
€) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,
f) aziigy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

A szervezet vezetOje a lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a
tovéabbi sziikséges lépések megtételérdl (pl. feltart problémak okainak megsziintetése, okozott
serelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljards meginditésa, biintetSeljéras kezdeményezése,
egy¢b intézkedések) vagy az ligy lezarasara vonatkozdan

A dontést kévetden a szervezet vezetdje, mint az integritds felelds gondoskodik a feltart
hibak, illetve a jogsértd magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések
elékeszitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kovetésérdl (monitoring).

A vizsgalat eredmény¢rdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert —
irasban, igazolhatdo modon értesiteni kell.

V. A vizsgilat soran alkalmazando egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mellézhetd, err6l a bejelentdt — amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert — irasban
tajekoztatni kell.

A vizsgdlat alatt 4116 bejelentéssel a tartalmaban megegyez6 jabb, eltéré személytsl érkezd
bejelentés — a vizsgalat alatt all6 bejelentés lezardsat megeléz6 napig — egyesithetd.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmiikodnek az integritds feleldssel. Az erre
vonatkozé megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informacidkat az
integritas felelds rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritdssal kapcsolatos ligyek kezelése soran tigy kell eljarni, hogy a bejelents jogos
¢érdeke ne sérliljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
Osszefliggésben bilincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egyeb sérelmet okozott,

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az ligy
iratai kozott, az integritas felelés altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitdsa nélkiil — az integritas felelés anonimizalt masolatot
keszit, s azt kézjegyével ellatja. A bejelentd személyére vonatkozd adatok més szervnek
torténd atadasdhoz vagy nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentd személyének onkéntes és
elozetes hozzajarulasa sziikséges.

Az integritas felel8s a vizsgdlat soran tudomdsara jutott informdacidkat bizalmasan kezel,
azokat — a szabdlyzatban meghatérozott kivételektdl eltekintve — kizardlag a bejelentés
vizsgalatdhoz hasznalja fel.



VI. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartisa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabalyzatban
meghatdrozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabdlyzat szerint torténik. Az
iratkezelés sordn is figyelemmel kell lenni arra, hogy az integritas felel6s a lehetd legrévidebb
1d6n belill megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapesolatos eredeti iratokat az integritas felelSs kezeli, nyilvantartja és érzi.
Az integritas felelds folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza. A bejelentések iratkezelése az iigyintézés teljes
folyamatdban az integritas felelGs feliigyeletével torténik.

Az iktatorendszerben az integritas iigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsaggal kizardlag
az integritds felelds rendelkezik. Az érkeztetés, iktatds soran (példaul: targy, bekiilds
megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgald, azt lehetévé tevé,
minimalizalt adatok megadasara (példaul: bejelentdk kod/sorszam szerinti rogzitése).

Az adataik zart kezelését kéré bejelent6k személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az
iktatdrendszer tigyfél-listajaba.

Az integritds felel6s a szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrél kizardlag lokalis
modon, elkiilénitetten mikodo szamitdgépen, évenkénti nyilvantartist vezet az alabbiak
szerinti bontasban:
a) sorszam,
b) beérkezés ideje,
c) beérkezés/bejelentés modja,
d) érkeztetdszam, iktatdszam vagy egyéb azonositd
e) bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all),
f) bejelentés targya,
g) cdrintett szervezeti egység vagy személy,
h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama, illetve az tigy
lezarasanak oka, ténye,
1) bejelentd tdjékoztatasanak ideje, modja, iktatdszama vagy a tajékoztatas mellGzésének
oka,
J) megjegyzés. A bejelentéssel dsszefliggo eljaras alatt keletkezett iratokba teljeskértien
az integritas felel0s; a bejelentés, illetve az eljards soran tett nyilatkozataiba a
bejelentd, illetve a sajat nyilatkozataiba a nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.

VII. Zaro rendelkezések

Jelen szabélyzat aktualizéldsaért az integritds felelds (jegyz0) a felels. A szabélyzat 2019.
december 1-én 1¢p hatalyba.

Jaszladany 2019. november 6. / ,y_,;gi
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1. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENY

BEJELENTESENEK AROGZITESEHEZ,

BeJelentd Neve: ettt
EIIE e e T e e
Elérhetdsége: (o0 T2 i R ————————————————

Bejelentés eléterjesztésének

modja: telefonon/szemelyesen: ........o.ocoovoiivveie e,

Bejelentés részletes leirasa

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa: (Megfeleld rész alahizands!)
Kéri-e az igyben adatainak zartan kezelését? igen — nem

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitdsdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras

lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen — nem
A tdjékoztatast milyen uton kéri: telefonon — e-mailben—szoban —

hivatalos levélben



A hivatal tdjékoztatta a bejelentét az 6t megillets jogokrol és terhel6 kotelezettségekrol.
Bejelentd tdjékoztatast kapott arrél, hogy bejelentése tartalmanak valddisagaért biintetdjogi
feleldsseggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvedésére pert indithat bejelentd ellen.

Bejelentd aldirasaval tudomaésul veszi e tajékoztatast.

Bejelentd (meghatalmazottja) aléirasa Hivatal részér6l felvette



