VACDUKAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ...&....... /2019. (XII. 20.)
JEGYZOI UTASITASA

SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK
ELJARASRENDJEROL

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan a Vacdukai K6z6s Onkorményzati Hivatalban a szervezeti
integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjét az aldbbiak szerint szabalyozom:

L A szabilyzat célja, hatalya, értelmezd rendelkezések

1.§

(1) A szabalyzat célja, hogy a szervezet miikdésével bsszefiiggd visszaélésekre, szabdlytalansagokra
és integritasi, korrupci6s kock4zatokra vonatkoz6 bejelentések fogadasara és kivizsgélasara vonatkozo
altaldnos eljarasrend meghatarozasaval hozzjaruljon a korrupciés kockdzatok szervezeten beliili
hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupci6val szembeni ellenallé képességének javitdsdhoz.
(2) A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kdzérdekii bejelentések eljarasrendjeként,
melyek esetében hatdsagi ellendrzésnek vagy egyéb agazati eljaras alkalmazasanak van helye. Ezen
esetekben a kozérdekii bejelentést a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi szervnek
kell megkiildeni, aki az 4ltalanos és 4gazati eljarasi szabélyok szerint lefolytatja a kézérdekii bejelentés
kivizsgélasat. (Példaul: illegalis szemétlerakasrodl bejelentés — kérnyezetvédelmi hatésagi eljarés)

2.§
(1) A szabélyzat személyi hatdlya a hivatali szervezet teljes foglalkoztatotti allomanyara terjed ki.
(2) A szabdlyzat targyi hatdlya a hivatal munkatdrsainak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartdséra, a hivatal jogszabalyokban, kézjogi szervezetszabalyoz6 eszkdzokben és bels iranyitasi
eszkozokben meghatarozott miikddésével osszefliggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti
integritist sértd eseményekre és a korrupcids kockazatokra iranyuld bejelentések kivizsgalasara és
kezelésére terjed ki.
(3) A szabalyzat hatélya nem terjed ki a munkatars azon magatartésara, amellyel kapcsolatban mas
jogszabaly szerint kijeldlt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon koézérdekii bejelentések
fogadaséra és kivizsgélaséra melyek tartalma szerint més hatosag, vagy a hivatal valamely szervezeti
egységének hataskorébe és illetékességébe tartozd hatdsagi eljarasnak van helye.

3.8
Ertelmezd rendelkezések:
a) Szervezeti integritast sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé
szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az iranyitd szerv
altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mitkodéstdl eltér.
b) Kézjogi szervezetszabalyozo eszk6zok (A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. tdrvény):

- ahelyi 6nkorményzat képvisel6-testiiletének normativ hatdrozata a sajat és az altala iranyitott
szervek tevékenységének és cselekvési programjanak szabélyozasardl, valamint az Altala
iranyitott szervek szervezetérol és miikodésérol,

- A polgarmester/jegyz6 normativ utasitasa a vezetése, az iranyitdsa vagy a feliigyelete ala tartozo
szervek szervezetének és miikodésének, valamint tevékenységének szabalyozasarol.

IL. Az integritas felelds feladata az integritis sérelmet tartalmazé kiozérdekii bejelentések
kezelése soran

4.8
(1) Az integritas felelSs a szervezet a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast sértd
¢s a korrupcios kockazatokra vonatkozd bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadisaval és

kivizsgélasaval kapcsolatos feladatokat.



(2) Az integritas felel6si feladatokat a hivatalban Hegyi Agnes jegyzo latja el.
111. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

5.8
(1) A bejelentéseket a bejelent6k szoban személyesen vagy telefonon, irdsban postai vagy elektronikus
uton tehetik meg, illetve az irdsos bejelentés az integritas felelésnek is atadhaté a hivatal hivatalos
helyiségében.
(2) A személyesen tett bejelentéseket az integritas felelos fogadja az iroddjaban. A szébeli vagy
telefonon tett bejelentésekrodl jegyzOkonyvet kell felvenni.
(3) A bejelentések fogadaséra a jegyzé elektronikus e-mail cime szolgal.
(4) Amennyiben az integritas felelésnek cimzett bejelentést ezen iratok kezelésére nem jogosult személy
veszi at, ugy azt koteles haladéktalanul az integritas felelosnek az iigyviteli rend szerinti kezelése
céljabdl tovabbitani.
(5) Amennyiben nem az integritas felelésnek cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe tartozoé irat érkezik
a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabdl azt haladéktalanul
tovabbitani kell az integritas felels részére.
(6) A beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel iddpontjaban érkeztetni, iktatni kell.
(7) Az integritds felelés a beadvany beérkezését kdvetben haladéktalanul megvizsgilja, hogy az
integritas targyl bejelentésnek mindsiil-e vagy sem.
(8) Az integritas felel6s az integritdsi bejelentésnek nem mindsiild bejelentéseket, azok tartalmatol
fiiggden:
a) haladéktalanul tovébbitja az eljarasra jogosult més szervezeti egységhez, vagy mas, az iigyben
eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervhez;
b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatdlyos iratkezelési szabalyzata
alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérél.
(9) A bejelentések érkeztetésérol, iktatasardl az integritas felelds a szervezet vonatkozd szabalyzataiban
foglaltak szerint, az 4ltalanos ligyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

IV. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

6.§

(1) Az integritas felelds a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

a) a bejelentés tartalma (mire vonatkozik),

b) a bejelentés igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

c) a bejelentés igényel-e soron kiviili intézkedést.
(2) Az integritas felelGs a bejelentés értékelését kbvetden megvizsgalja az eljarasahoz sziikséges, vagy
a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informécidk
rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok
beszerzése irant.
(3) A bejelentéssel Osszefliggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti egység
koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel az integritas felelos
altal meghatarozott hataridoben az adatkezelésre, adatvédelemre és informacidbiztonsagra vonatkozd
szabalyok betartdsa mellett az integritas felelds rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld
akadalyoztatasat — a hatarid6 lejarta el6tt — az integritas felel6snek jelezni.
(4) A hataridé siirgds intézkedést igénylé ligy esetén harom munkanapnil, mas esetekben tiz
munkanapndl hosszabb nem lehet.
(5) Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, az integritis felelds az iigyben érintett vagy
arrdl ismerettel rendelkezd munkatarsat meghallgatja.
(6) A személyes meghallgatas kezdeményezésérol a munkatarsat a meghallgatas id6pontja el6tt legalabb
két munkanappal irasban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatasa esetén — telefonon (ezt is
dokumentalni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

7.§

(1) A személyes meghallgatasrol jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:



a) meghallgatas helyét, id6pontjat;

b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;

¢) a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

d) a meghallgatés targyét;

e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

f) a jegyz6konyv bejelentével vald ismertetésének tényét és a meghallgatottnak a jegyz6konyvben

foglaltakkal val6 egyetértésére vonatkozo nyilatkozatat;

g) a meghallgatdson résztvevok alairasat.
(2) A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan t6rténé kezelését, ez esetben személyes adatait
az ligy iratai k6z6tt, az integritas felelos altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni.
(3) Az integritas felelds a bejelentést annak beérkezését kovetd naptdl szamitott 30 napon beliil
kivizsgalja, és a dontésre elékészitett ligyet a szervezet vezetdjének megkiildi.
(4) A vizsgalat soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltars lefolytatisara. Az
igyintézési hataridé egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithato,
amennyiben a kivizsgalas kériilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgélat eredményes
végrehajtasat.
(5) Az iigyintézési id6be nem szamit bele az adatbekéré megkeresés megkiildésétél annak teljesitéséig
— az integritas feleldshez torténd beérkezéséig — terjedd iddtartam.
(6) Az integritas felelos a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelésségre vonasi
eljaras meginditasat.
(7) A vizsgalat lezarasat kovetGen az integritas felelds az 6sszefoglalé jelentést készit.
(8) Az Gsszefoglalé jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid Osszefoglalasat,

b) a bejelentés alapjdn megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

c) a vizsgalat nélkiil lezarhaté tigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,

d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,

¢) az eljarés alapjan megéllapitott tényeket,

f) az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat.
(9) A szervezet vezetdje a vizsgalat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovébbi sziikséges
1épések megtételérdl (pl. feltart problémak okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi
vagy etikai eljards meginditasa, biintetdeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az iigy
lezarasara vonatkozéan.
(10) A dontést kdvetden az integritas felelés gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd magatartas
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések elokészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon
kovetésérol (monitoring).
(11) A vizsgalat eredményérdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetGsége ismert —
irdsban, igazolhaté mé6don értesiteni kell.

V. A vizsgalat sorian alkalmazandé egyéb szabalyok

8.8
(1) A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelent altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mellézhetd, errdl a bejelentdt — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert — irasban tdjékoztatni
kell.
(2) A vizsgalat alatt 4ll6 bejelentéssel a tartalmaban megegyez6 tjabb, eltérd személytdl érkezd
bejelentés — a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezarasét megel6z6 napig — egyesithetd.
(3) A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmiikddnek az integritas feleléssel. Az erre vonatkozo
megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informacidkat az integritas felels
rendelkezésére kell bocsatani.
(4) Az integritassal kapcsolatos tigyek kezelése soran tigy kell eljarni, hogy a bejelent® jogos érdeke ne
sériiljon. A bejelentdt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer,
hogy rosszhiszemien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével Osszefliggésben
biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.



(5) A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az iigy iratai
kozdtt, az integritas felelOs Altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrol — annak
tartalmi csorbitsa nélkiil — az integritas felelés anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével elldtja.
(6) A bejelenté személyére vonatkozd adatok més szervnek torténd atadésihoz vagy nyilvinossagra
hozataldhoz a bejelentd személyének Snkéntes és elbzetes hozzdjaruldsa sziikséges.

(7) Az integrités felel6s a vizsgélat sordn tudomésdra jutott informécidkat bizalmasan kezeli, azokat — a
szabélyzatban meghatarozott kivételektél eltekintve — kizdrélag a bejelentés vizsgalatihoz hasznélja fel.

VL. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvintartdsa, érzése

9.§

(1) A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a szabéalyzatban meghatérozottak
figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint torténik.
(2) Az iratkezelés sorén is figyelemmel kell lenni arra, hogy az integritds felelds a lehetd legrovidebb
id6n beliill megkezdhesse a vizsgélatot.
(3) A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integrits felel6s kezeli, nyilvantartja és 6rzi.
(4) Az integritas felel6s folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz
illetéktelenek ne férjenck hozzd. A bejelentések iratkezelése az tigyintézés teljes folyamataban az
integrités felelds feliigyeletével torténik.
(5) Az iktatérendszerben az integrités tigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsiggal kizdrblag az
integrits felelds rendelkezik.
(6) Az érkeztetés, iktatds sordn (példaul: targy, bekiildé megad4sa) figyelemmel kell lenni a bejelentd
védelmét szolgdlo, azt lehetdvé tevd, minimaliz4lt adatok megadasara (példaul: bejelentdk kod/sorszam
szerinti rogzitése).
(7) Az adataik zért kezelését kéré bejelent6k személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az
iktatorendszer ligyféllistajdba.
(8) Az integritds felel6s a szervezethez benyujtott integritis bejelentésekrél kizardlag lokalis médon,
elkiilonitetten miik6d6 szamitégépen, évenkénti nyilvantartast vezet az aldbbiak szerinti bont4sban:

a) sorszim,

b) beérkezés ideje,

c) beérkezés/bejelentés médja,

d) érkeztetdszam, iktatdszam vagy egyéb azonositd,

e) bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre 4ll),

f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjdn megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, ikiatészama, illetve az iigy

lezardsanak oka, ténye,

i) bejelentd tdjékoztatasanak ideje, médja, iktatészdma vagy a tdjékoztatas melldzésének oka,

J) megjegyzés.
(9) A bejelentéssel sszefliggd eljras alatt keletkezett iratokba teljes kériien az integritds felelds; a
bejelentés, illetve az eljdrds sordn tett nyilatkozataiba a bejelentd, illetve a sajat myilatkozataiba a
nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.

VII. ZAro rendelkezések

10.§
Jelen szabélyzat aktualizdldsaért az integritas felelés a felelés. A szabalyzat 2020.-januar 1-jén lép
hatélyba. s
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