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Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

! Szervezeti integritast sért6 esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd szabalyoktol,
valamint a jogszabélyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az iranyitd szerv dltal meghatérozott
szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikodéstol eltér.



Szervezeti integritdst sért6 események kezelésének eljirasrendje’
Bevezetés

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan a Gyorteleki K6zos Onkormanyzati
Hivatalban a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét az alabbiak
szerint szabalyozom:

I A szabilyzat célja, hatalya, értelmezé rendelkezések

A szabéalyzat célja, hogy a szervezet mikodésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansdgokra ¢&s integritdsi, korrupcids kockazatokra vonatkozé bejelentések
fogadasara és kivizsgalasara vonatkoz6 altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon
a korrupcids kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet
korrupcioval szembeni ellendlld képességének javitasdhoz. A szabalyzat rendelkezései nem
alkalmazhatéak azon kozérdekii bejelentések eljarasrendjeként, melyek esetében hatdsagi
ellenérzésnek vagy egyéb agazati eljards alkalmazasanak van helye. Ezen esetekben a
kozérdeki bejelentést a hataskorrel €s illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi szervnek kell
megkiildeni, aki az altalanos és agazati eljarasi szabdlyok szerint lefolytatja a kozérdeki
bejelentés kivizsgalasat. (Példaul: illegélis szemétlerakasrol bejelentés — kornyezetvédelmi
hatdsagi eljaras)

A szabélyzat személyi hatéalya a hivatali szervezet teljes foglalkoztatotti allomanyara terjed ki.

A szabalyzat targyi hatdlya a hivatal munkatarsainak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, a hivatal jogszabdlyokban, kézjogi szervezetszabélyozé eszkdzokben /Kézjogi
szervezetszabalyozo eszkozok (A jogalkotdasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény): e a helyi
onkormdnyzat képviseld-testiiletének normativ hatdrozata a sajit és az dltala iranyitott
szervek tevékenységének és cselekvési programjanak szabalyozasardl, valamint az dltala
irdnyttott szervek szervezetérol és mitkodésérdl; e A polgdrmester/jegyz6 normativ utasitdsa a
vezetése, az iranyitdsa vagy a feliigyelete ald tartozo szervek szervezetének és miikodésének,
valamint tevékenységének szabdlyozdsdarol./ €s bels6 iranyitdsi eszk6zokben meghatarozott
miikodésével Osszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritdst sért6
eseményekre €s a korrupcios kockazatokra irdnyuld bejelentések kivizsgalasara €s kezelésére
terjed ki. A szabdlyzat hatilya nem terjed ki a munkatars azon magatartasara, amellyel
kapcsolatban més jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon
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valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az iranyité szerv altal meghatdrozott
szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikodéstdl eltér.



kozérdek(l bejelentések fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint méas hatosag,
vagy a hivatal.

valamely szervezeti egységének hataskorébe ¢&s illetékességébe tartozé hatosagi
eljarasnak van helye.

IL Az integritas felelés feladata az integritis sérelmet tartalmazé kozérdeki
bejelentések kezelése soran

Az integritas feleldés a szervezet vezetdjének (jegyzO) nevében a szabdlyzatban foglaltak
szerint ellatja a szervezeti integritdst sérté és a korrupcids kockazatokra vonatkozo
bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogaddsdval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat. Az integritas felelosi feladatokat a hivatalban
.................................................... koztisztviselo latja el. Elérhetdségei:

III. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A Dbejelentéseket a bejelentdk szdban személyesen vagy telefonon, irdsban postai vagy
elektronikus aton tehetik meg, illetve az irasos bejelentés az integritas felelosnek is 4tadhaté a
hivatal hivatalos helyiségében. A személyesen tett bejelentéseket az integritas felelds fogadja
az irod4jaban. A szobeli vagy telefonon tett bejelentésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A
bejelentések fogadasara kiilon elektronikus e-mail cim szolgdl. A bejelentésekhez
hozzaféréssel az integritds feleldson tal csak a szervezet vezetéje rendelkezik, a
bejelentévédelmi garancidk miatt a hivatali szerv felsé vezetésére sziikitve a jogosultsagi kort.
Amennyiben az integritas feleldsnek cimzett bejelentést ezen iratok kezelésére nem jogosult
személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles haladéktalanul az integritas
felelosnek az iigyviteli rend szerinti kezelése céljabdl tovabbitani. Amennyiben nem az
integritas felelésnek cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe tartozé irat érkezik a szervezet
barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol azt haladéktalanul
tovabbitani kell az integritas felelos részére. A beérkezett killdeményeket a beérkezés, illetve
az atvétel idépontjdban érkeztetni, iktatni kell. Az integritds felelds a beadvany beérkezését
kovetden haladéktalanul megvizsgalja, hogy az integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e
vagy sem. Az integritas felel6s az integritasi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, azok
tartalmatol fiiggben: a) haladéktalanul tovébbitja az eljarasra jogosult mas szervezeti
egységhez, vagy mas, az ligyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervhez; b)
amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatdlyos iratkezel€si szabalyzata
alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésér6l. A bejelentések érkeztetésérol, iktatasarol az
integritas felelés a szervezet vonatkozo szabalyzataiban foglaltak szerint, az Aaltaldnos
iigyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

IV.  Bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az integritas felelés a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli: a) a bejelentés
tartalma (mire vonatkozik), b) a bejelentés igényli-e vizsgalat lefolytatdsat, c) a bejelentés
igényel-e soron kiviili intézkedést. Az integritds felelés az értékelést kovetben rovid



feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja a szervezet vezetdjét a bejelentés beérkezeserol,
annak targyarol, a bejelentés ¢és esetleges mellékletei egyidejii tovabbitdsa mellett.
Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a szervezet vezetdje dont a
tovabbi eljarasrdl. Az integritds felel6s a bejelentés értékelését kovetben megvizsgalja az
eljarasahoz sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés
intézéséhez sziikséges tovabbi informaciok rendelkezésre éallasat. Amennyiben sziikséges,
intézkedik tovabbi dokumentumok, informacidk beszerzése irdnt. A bejelentéssel Gsszefliggd
adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti egység koteles a kért
adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel az integritas felel6s vagy
a hivatali szerv vezetGje altal meghatarozott hataridében az adatkezelésre, adatvédelemre €s
informacidbiztonsagra vonatkozo szabalyok betartdsa mellett az integritas felelGs
rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatasat — a hatarid6 lejarta elott — az
integritds felelosnek jelezni. A hataridd siirgds intézkedést igénylé Uigy esetén harom
munkanapnal, mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem Iehet. Amennyiben a bejelentés
jellege ezt indokoltta teszi, az integritas felelds az tigyben érintett vagy arrdl ismerettel
rendelkez6 munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik az tigyben nem érintett vezetdje altali
meghallgatasarol. A személyes meghallgatds kezdeményezésér6l a munkatirsat a
meghallgatas id6pontja el6tt legalabb két munkanappal irdsban, illetve — az irdsbeli értesités
akadalyoztatdsa esetén — telefonon (ezt is dokumentdlni sziikséges) értesiteni kell. Az
értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat. A személyes meghallgatasrdl jegyz6kdnyv
késziil, amelynek tartalmaznia kell: a) meghallgatas helyét, idépontjat; b) a meghallgatott
nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozd adatokat; c) a meghallgatott milyen
minbdségben van jelen; d) a meghallgatas targyat; ) a meghallgatas sorédn feltett kérdéseket és
azokra adott valaszokat; f) a jegyzOkényv bejelentével vald ismertetésének tényét és a
meghallgatottnak a jegyzokonyvben foglaltakkal valo egyetértésére vonatkozo nyilatkozatét;
g) a meghallgatason résztvevok alairasat. A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan
torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az ligy iratai kozott, az integrités felel6s altal
alairt, zart boritékban kell elhelyezni. Az integritds felelés a bejelentést annak beérkezését
kovetd naptdl szamitott 30 napon beliil kivizsgilja, és a dontésre eldkészitett ligyet a szervezet
vezetdjének megkiildi. 4 A vizsgalat soran torekedni kell annak gyors ¢és a sziikséges
részleteket feltaro lefolytatasara. Az tligyintézési hataridé az integritas felelés javaslatara, a
szervezet vezetdjének engedélyével egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal —
meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas korilményei ezt indokoljak, és az nem
veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat. Az ligyintézési idébe nem szamit bele az
adatbekéréd megkeresés megkiildésétol annak teljesitéséig — az integritas feleléshez torténd
beérkezéséig — terjedd id6tartam. Az integritas felelés a vizsgalat befejezése utan indokolt
esetben javasolja a felelosségre vonasi eljards meginditdsat, melyet a szervezet vezetdje
szamdra elOkészit. Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1évd vizsgalat alatt
intézkedés megtételére van sziikség, arrdl a szervezet vezetdjét haladéktalanul tajekoztatja. A
vizsgalat lezdrasat kovetben az integritas felelos az Osszefoglald jelentéssel a dontésre
elokészitett ligyet a szervezet vezet6jének az ligyre vonatkozd, illetve az eljards soran
keletkezé dokumentumokkal ¢s a bejelentd részére el6készitett valaszlevél-tervezettel egyiitt
megkiildi. Az 6sszefoglald jelentés tartalmazza: a) a bejelentés rovid Osszefoglalasat, b) a
bejelentés alapjan megtett intézkedéseket és azok eredményeit, ¢) a vizsgalat nélkiil lezarhato



tigyek esetében a vizsgalat melldzésének okait, d) az eljards sordn figyelembe vett, illetve
mellézétt adatokat, bizonyitékokat, €) az eljaras alapjan megallapitott tényeket, f) az gy
lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat. A szervezet vezetGje az
integritas felelds altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a
tovabbi sziikséges 1épések megtételérdl (pl. feltart problémék okainak megsziintetése, okozott
sérelem orvoslésa, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditdsa, blintetdeljaras kezdeményezése,
egyéb intézkedések) vagy az Uigy lezarasara vonatkozdan. Sziikség esetén a dontése
meghozatala el6tt egyeztet az integritas felelossel. A dontést kovetden az integritds felelds
gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértdé magatartas megsziintetése érdekében sziikséges
intézkedések elokészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kévetésérdl (monitoring). A
vizsgalat eredményér6l a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert —
irasban, igazolhaté mdédon értesiteni kell.

V. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A koréabbival azonos tartalmt, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mell6zhetd, errdl a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert — irdsban
tajékoztatni kell. A vizsgdlat alatt 4116 bejelentéssel a tartalmaban megegyezd Gjabb, eltérd
személytodl érkezd bejelentés — a vizsgalat alatt 4ll6 bejelentés lezarasat megel6z6 napig —
egyesithet. A szervezeti egységek a vizsgdlat soran egyiittmikddnek az integritas feleldssel.
Az erre vonatkozé megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat €s a kért informaciokat
az integritas felelds rendelkezésére kell bocsatani. Az integritassal kapcsolatos iigyek kezelése
soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos €rdeke ne sériiljon. A bejelentdt nem érheti
hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer, hogy rosszhiszemien jart
el, és alaposan felteheté, hogy a bejelentésével Osszefiiggésben biincselekményt vagy
szabalysértést kovetett el, vagy mdasnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott. A bejelentd
kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az ligy iratai kozott, az
integritas felel6s altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrél — annak
tartalmi csorbitdsa nélkil — az integritds felel6s anonimizalt masolatot készit, és azt
kézjegyével ellatja. A bejelentd személyére vonatkozé adatok mas szervnek torténd
ataddsahoz vagy nyilvanossagra hozatalahoz a bejelentdé személyének onkéntes és eldzetes
hozzajarulasa sziikséges. Az integritds felelés a vizsgalat soran tudomasara jutott
informacidkat bizalmasan kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektol
eltekintve — kizarolag a bejelentés vizsgalatdhoz hasznalja fel.

A bejelentd védelme érdekében lehetdség van arra, hogy bejelentdt, a bejelentés bizalmas
természeteére tekintettel az erre kialakitott helyiségben vagy irodaban fogadja az iigyintézd. A
bejelentésrol emlékeztetd vagy feljegyzés is készithets, amennyiben jegyzokonyv felvételére
nincs lehetdség. *

VI. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartisa, drzése

A Dbeérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint torténik. Az
iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy az integritas felelds a lehetd legrovidebb



idén beliil megkezdhesse a vizsgélatot. A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az
integritas felel6s kezeli, nyilvantartja és 6rzi. Az integritas felelés folyamatosan gondoskodik
arrdl, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza. A
bejelentések iratkezelése az iigyintézés teljes folyamataban az integritas felel6s feliigyeletével
torténik. Az iktatorendszerben az integritas iigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsaggal
kizérolag az integritas felelds rendelkezik. Az érkeztetés, iktatds soran (példaul: targy,
bekiildd megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgalo, azt lehetdvé tevo,
minimalizalt adatok megadasara (példaul: bejelent6k kod/sorszam szerinti rogzitése). Az
adataik zart kezelését kér6 bejelentOk személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az
iktatorendszer lgyféllistajaba. Az integritas felelés a szervezethez benyujtott integritas
bejelentésekrd] kizarolag lokalis médon, elkiilénitetten miikod6é szamitoégépen, évenkénti
nyilvantartast vezet az aldbbiak szerinti bontasban: a) sorszam, b) beérkezés ideje, c)
beérkezés/bejelentés modja, d) érkeztetdszam, iktatdoszam vagy egyéb azonosito, e) bejelentd
neve, elérhet6sége (amennyiben rendelkezésre all), f) bejelentés targya, g) érintett szervezeti
egyseg vagy személy, h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje,
iktatoszama, illetve az ligy lezarasanak oka, ténye, i) bejelent6 tajékoztatasanak ideje, maodja,
iktatoszama vagy a tajékoztatas melldzésének oka, j) megjegyzés. A bejelentéssel osszefliggd
eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korlien az integritas felelGs és a szervezet vezetdje; a
bejelentés, illetve az eljards soran tett nyilatkozataiba a bejelentd, illetve a sajat
nyilatkozataiba a nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.

VIL A bejelenté védelmére vonatkozé elirasok’

1.A szervezeti integritdst sértd esemény gyanujat bejelentd személyt a VIL.3. pont kivételével
nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt.

2.. A bejelentd személyes adatait az integritast sértd események kezel6je titkosan kezeli, azok
kizérélag a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaris lefolytatasara hataskorrel rendelkezd
személy, szerv részére adhatéak at, abban az esetben, ha ez a bejelentés kivizsgalasahoz
sziikséges, vagy ha az adatai tovabbitasahoz a bejelento egyértelmiien hozzajarult. A bejelentd
személyes adatai egyértelmii hozzajaruldsa nélkiil nem hozhatéak nyilvanosségra.

3.Ha az eljaras sordn egyértelmilien megallapithatd, hogy a bejelenté rosszhiszemiien, dontd
jelentdségli valotlan informaciét kozolt és ezzel biincselekmény vagy szabalysértés
elkovetésére utalé korlilmény lehetdségét valoszintisitette, személyes adatait az eljards
lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni.

4.Amennyiben megalapozottan valoszintisithetd, hogy a bejelentd masnak jogellenesen kart
vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve
lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek kérelmére 4t kell adni.

5.A jegyzOnek biztositania kell a bejelentést tevd védelmét, azaz azt, hogy vele szemben ne
legyen alkalmazhat6 hatranyos elbands, bejelentéséért ne legyen feleldsségre vonhato.

A védelmét biztositja az, hogy:

- az észlelésrol €s az észlelt szervezeti integritast sérté cselekményrdl irasbeli dokumentum
késziil,



- szervezeti integritast sért6 esemény kezelésért-felel6s tevékenykedik, aki kdzremiikodik a
védelem biztositasaban,

- az érintett kérheti a bejelent6ként megadott személyes adatai zart kezelését,

- a belsé kontrollrendszer keretében figyelemmel kell kisémi a védelem meglétét,

- szankcionalasra Keriil sor akkor, ha a szervezeti integritast sértd0 eseményt jelentdvel
szemben retorzid alkalmazasara deriil fény.

VIII. Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat aktualizalasaért az integritas felelos a felelds.
A szabélyzat 2020.februéar 1-jén 1ép hatalyba.—
Gybrtelek, 2020. januér 30. .
dr. Sipos Eva

jegyzd

2: Modositas: 2020. november 23., a modositott szabalyzat hatdlyba lépése: 2020. november
23-a.

Gydrtelek, 2020. november 23.

dr.Sipos Eva
Jjegyzd



1. szamu melléklet

JEGYZOKONYV SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENY
BEJELENTESENEK A ROGZITESEHEZ

BeJelentO MEVE: ....o.uintiiiti ittt e et an et et e e
CIMIE: ottt ee e e senens

ElérhetOsége: telefon, e-mail: ... ..o
Bejelentés elbterjesztésének helye: ......oocinvininiiiii i

4 ] =P
modja: telefonon/SZemeElYesen: ... ..o.ovriiniiiiii i e

Bejelentés részletes leirdsa

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

Bemutatott dokumentumok jegyzéke: .........ooiiiiiiiiii

Bejelent6 nyilatkozata, tdjékoztatasa: Megfelelé aldhuzandé! Kéri-e az {igyben adatainak
zartan kezelését? igen — nem

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

A tajékoztatast milyen titon kéri: telefonon — e-mailben — széban — hivatalos levélben

A hivatal tajékoztatta a bejelentét az 6t megilletd jogokrdl és terheld kotelezettségekrol.
Bejelenté tajékoztatast kapott arr6l, hogy bejelentése tartalmanak valodisagaért
biintet6jogi feleldsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak
bizonyul, illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy
személyes érdekei megvédésére pert indithat bejelentd ellen.

Bejelentd aldirasaval tudomasul veszi e tajékoztatast.
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