KEVERMESI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

Bevezetés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szolé 370/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan a Kevermesi Kozds Onkormanyzati
Hivatalban a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét az aldbbiak
szerint szabalyozom:

L. A szabalyzat célja, hatalya, értelmezé rendelkezések

A szabdlyzat célja, hogy a szervezet mikddésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritasi, korrupcids kockézatokra vonatkozé bejelentések fogadasara
€s kivizsgalasara vonatkozo altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcids
kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcioval
szembeni ellendllé képességének javitiséhoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdeki bejelentések eljarasrendjeként,
melyek esetében hatosagi ellendrzésnek vagy egyéb dgazati eljaras alkalmazésanak van helye.
Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hatdskdrrel és illetékességgel rendelkezé
kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altaldnos és 4gazati eljarasi szabalyok szerint
lefolytatja a kdzérdekli bejelentés kivizsgalasat. (Példaul: illegalis szemétlerakasrol bejelentés —
kornyezetvédelmi hatdsagi eljaras)

A szabalyzat szervezeti hatilya kiterjed:

o Kevermesi K6z6s Onkorményzati Hivatalra,
Kevermes Nagykézség Onkorményzatéra,
Kisdombegyhaz Kozség Onkormanyzatara,
Magyardombegyhéz Kozség Onkormanyzatara,
Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra.

A szabalyzat személyi hatilya a hivatali szervezet és 6nkorményzatok teljes foglalkoztatotti
allomanyara terjed ki.

A szabalyzat tirgyi hatilya a hivatal munkatérsainak hivatali (énkorményzatok)
tevékenységével kapcsolatos magatartdsira, a hivatal jogszabdlyokban, kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zékben? és bels6 iranyitasi eszkdzokben meghatirozott miikGdésével
Osszefliggésben benyijtott visszaélésekre, a szervezeti integritast sértd eseményekre és a
korrupcids kockézatokra irdnyuld bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a munkatars azon magatartaséra, amellyel kapcsolatban mas
jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kozérdekd
bejelentések fogadéasira és kivizsgilasara melyek tartalma szerint méas hatosag, vagy a hivatal
valamely szervezeti egységének hatiskérébe és illetékességébe tartozé hatdsagi eljarasnak van
helye.



IL. Az integritas felelés feladata az integritas sérelmet tartalmazé kozérdekii bejelentések
kezelése soran

Az integritas felelSs a szervezet vezetdjének (jegyzd) nevében a szabélyzatban foglaltak szerint
cllatja a szervezeti integritist sértd és a korrupcioés kockizatokra vonatkozé bejelentések
(tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az integritas feleldsi feladatokat a hivatalban Szabé Lajos aljegyzé latja el.

Elérhetéségei: Kevermes K6z6s Onkormanyzati Hivatal
(5744Kevermes, JOkai u. 1.sz.)
Telefonszam: 06/68/434-001
Mobil:70/379-3356
e-mail:lajos.szabo@globonet.hu

1I1. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelentdk szoban személyesen vagy telefonon, irasban postai vagy
elektronikus titon tehetik meg, illetve az irésos bejelentés az integrités felelfsnek is atadhaté a
hivatal hivatalos helyiségében.

A személyesen tett bejelentéseket az integritas felels fogadja az iroddjaban. A szébeli vagy
telefonon tett bejelentésekrdl jegyzdkonyvet kell felvenni.

A bejelentések fogaddsira kiilon elektronikus e-mail cim szolgil. A bejelentésekhez
hozziféréssel az integritas felel6sén til csak a szervezet vezetSje rendelkezik, a
bejelentdveédelmi garanciak miatt a hivatali szerv felsé vezetésére sziikitve a jogosultsagi kort.
Amennyiben az integritds felel6snek cimzett bejelentést ezen iratok kezelésére nem jogosult
személy vagy szervezeti egység veszi at, Uigy azt kteles haladéktalanul az integritas felelésnek
az ligyviteli rend szerinti kezelése céljabdl tovabbitani.

Amennyiben nem az integritas felelésnek cimzett, de tartalméban a feladatkérébe tartozé irat
crkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabdl azt
haladéktalanul tovéabbitani kell az integritas felelSs részére.

A beérkezett killdeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idSpontjaban érkeztetni, iktatni kell.

Az integritas felelds a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja, hogy az
integritas targyl bejelentésnek mindsiil-e vagy sem.
Az integritas felel6s az integritasi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, azok tartalmatol
fiiggden:
* haladéktalanul tovébbitja az eljarasra jogosult mas szervezeti egységhez, vagy mas, az
tigyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezé szervhez;
* amennyiben tovibbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatalyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérél.

A bejelentések érkeztetésérd], iktatdsardl az integritas felelds a szervezet vonatkozoé
szabalyzataiban foglaltak szerint, az 4ltalanos ligyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

IV. Bejelentés vizsgalatinak folyamata



Az integrités felelSs a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

a) abejelentés tartalma (mire vonatkozik),

b) abejelentés igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

c) abejelentés igényel-e soron kiviili intézkedést.
Az integritas felel6s az értékelést kovetben rovid feljegyzésben haladéktalanul tdjékoztatia a
szervezet vezetOjét a bejelentés beérkezésérdl, annak targyarél, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejli tovabbitisa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat
lefolytatasat, a szervezet vezetGje dont a tovabbi eljarasrol.

Az integritds felels a bejelentés értékelését kovetSen megvizsgalja az eljarasahoz sziikséges,
vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges
tovabbi informaciok rendelkezésre 4llasat. Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi
dokumentumok, informacidk beszerzése irant.

A bejelentéssel Osszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti
egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel az
integritds felelés vagy a hivatali szerv vezetdje altal meghatarozott hataridében az
adatkezelésre, adatvédelemre és informécidbiztonsigra vonatkozé szabéalyok betartisa mellett
az integrités felel6s rendelkezésére bocsatani, illetve erre irAnyulé akadalyoztatasat — a hataridd
lejarta eldtt — az integritas felelésnek jelezni. A hatéaridd siirgés intézkedést igénylé iigy esetén
hirom munkanapnél, mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet.

Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokolttd teszi, az integritds felelés az tigyben érintett
vagy arrdl ismerettel rendelkez6 munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik az {igyben nem
erintett vezetSje altali meghallgatasarél. A személyes meghallgatas kezdeményezésérsl a
munkatérsat a meghallgatas id6pontja elétt legalabb két munkanappal irasban, illetve — az
irasbeli értesités akadélyoztatisa esetén — telefonon (ezt is dokumentalni sziikséges) értesiteni
kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyz6konyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:
meghallgatas helyét, id6pontjat;
a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;
a meghallgatott milyen minéségben van jelen;
a meghallgatas targyat;
a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
a jegyz8konyv bejelentével vald ismertetésének tényét és a meghallgatottnak a
jegyz6konyvben foglaltakkal valo egyetértésére vonatkozé nyilatkozatat;

e ameghallgatason résztvevdk alairasat.

L]
A meghallgatott kérheti személyes adatainak zértan t6rténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az tigy iratai kdzott, az integritas felelSs altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni.
Az mtegritas felel6s a bejelentést annak beérkezését koveté naptél szdmitott 30 napon
beliil kivizsgilja, és a dontésre el6készitett ligyet a szervezet vezet6jének megkiildi.

A vizsgélat soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltaré lefolytatasara.

Az tigyintézési hatridd az integritas felelds javaslatdra, a szervezet vezetdjének engedélyével
egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithat6, amennyiben a
kivizsgélas koriilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgilat eredményes



végrehajtasat. Az ligyintézési id6be nem szamit bele az adatbekéré megkeresés megkiildésétsl
annak teljesitéséig — az integritas felel6shez t6rténd beérkezéséig — terjedd iddtartam.

Az integritas felelSs a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a feleldsségre vonasi
eljards meginditisat, melyet a szervezet vezetSje szamdara el6készit. Amennyiben megitélése
szerint mar a folyamatban 1év6 vizsgdlat alatt intézkedés megtételére van sziikség, arrdl a
szervezet vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kovetSen az integritas felelds az Osszefoglald jelentéssel a dontésre
elokeészitett iigyet a szervezet vezetdjének az ligyre vonatkozo, illetve az eljaras soran keletkezd
dokumentumokkal €s a bejelentd részére el6készitett valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

Az Osszefoglalé jelentés tartalmazza:

a bejelentés rovid osszefoglalasat,

a bejelentés alapjan megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

a vizsgalat nélkiil lezarhaté tigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
az eljaras soran figyelembe vett, illetve mellz6tt adatokat, bizonyitékokat,
az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

A szervezet vezetGje az integritas felelGs altal lefolytatott vizsgalat megéllapitasait figyelembe
véve dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérSl (pl. feltart problémék okainak
megszintetése, okozott sérelem orvosldsa, fegyelmi vagy etikai eljards meginditésa,
biintetSeljards kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az iigy lezarésara vonatkozoan.
Sziikség esetén a dontése meghozatala el6tt egyeztet az integritas feleldssel.

A dontést koveten az integritds felelés gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartasmegsziintetése érdekében sziikséges intézkedések el6készitésérdl, és a végrehajtasuk
nyomon kdvetésérdl (monitoring).

A vizsgilat eredményérdl a bejelentt — amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert —
irasban, igazolhaté moédon értesiteni kell.

V. A vizsgilat soran alkalmazandé egyéb szabilyok

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelent§ 4ltal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mell6zhetd, errdl a bejelentSt — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert — irasban
tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt 4116 bejelentéssel a tartalmdban megegyezd ijabb, eltéré személytsl érkezd
bejelentés — a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezarasat megel6z6 napig — egyesithets.

A szervezeti egységek a vizsgilat soran egyiittmiikddnek az integritds feleldssel. Az erre
vonatkozo megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informacidkat az
integritas felelds rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos iigyek kezelése soran Ggy kell eljarni, hogy a bejelents jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelentdt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehets, hogy a bejelentésével
Osszefliggésben blincselekményt vagy szabalysértést kdvetett el, vagy masnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott.

A bejelent6 kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az iigy
iratai k6zott, az integritds felel6s altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrél — annak tartalmi csorbitdsa nélkiil — az integritds felelés anonimizalt masolatot
készit, és azt kézjegyével ellatja.



A bejelents személyére vonatkozé adatok mas szervnek torténd atadasahoz vagy
nyilvanossigra hozataldhoz a bejelentd személyének oOnkéntes és elézetes hozzajérulasa
sziikséges.

Az integritas felels a vizsgélat sordn tudomaéséra jutott informdicidkat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabélyzatban meghatarozott kivételektsl eltekintve — kizarolag a bejelentés
vizsgélatdhoz hasznalja fel.

VI A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a szabélyzatban
meghatéarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint torténik. Az iratkezelés
soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy az integritas felelés a lehetd legrovidebb idén beliil
megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas felelSs kezeli, nyilvantartja és Grzi.
Az integritds felelés folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza. A bejelentések iratkezelése az tigyintézés teljes
folyamataban az integritas felelds feliigyeletével torténik.

Az iktatérendszerben az integritds tigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsaggal kizarélag az
integritas felel6s rendelkezik. Az érkeztetés, iktatds soran (példaul: targy, bekiildé megadasa)
figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgald, azt lehetGvé tevd, minimalizalt adatok
megadasara (példaul: bejelentSk kdd/sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart kezelését kérd
bejelent6k személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az iktatérendszer tigyféllistajaba.

Az integritds felel6s a szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrSl kizardlag lokalis
modon, elkiilonitetten miikod6 szamitogépen, évenkénti nyilvantartast vezet az aldbbiak
szerinti bontasban:
®  sSOrszam,
beérkezés ideje,
beérkezés/bejelentés modja,
érkeztetOszam, iktatdszam vagy egyéb azonosito,
bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all),
bejelentés targya,
érintett szervezeti egység vagy személy,
bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatészédma, illetve az tigy
lezarasanak oka, ténye,
* bejelentd tdjékoztatdsanak ideje, modja, iktatdszama vagy a tdjékoztatis mellGzésének
oka,
¢ megjegyzés.

A bejelentéssel dsszefliggs eljaras alatt keletkezett iratokba teljes koriien az integritas felelds és
a szervezet vezetdje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozataiba a bejelentd, illetve
a sajat nyilatkozataiba a nyilatkozattev$ (meghallgatott) tekinthet be.



VII. Zar6 rendelkezések

Jelen szabalyzat aktualizalasaért az integritas felel6s a felelés. A szabalyzat 2020. januar 1-jén

1ép hatalyba.

Kevermes, 2019.december 30.

Jovahagyom:

Kevermes, 2019. december 30.
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1. szamt melléklet

JEGYZOKONYV SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENY

BEJELENTESENEK A ROGZITESEHEZ

Bejelentd meve: ...
Cime:
Elérhetosége: telefon, e-mail: ...
Bejelentés elGterjesztésének
BELYE: ..o e
TAEJE: ettt e
modja: telefonon/személyesen: ........... e .

Bejelentés részletes leirasa

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

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

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

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

Bejelentd nyilatkozata, tijékoztatésa:

Megfelelo aldhiizando!

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

Hozzdjarul-e személyes adatai tovabbitisdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljars
lefolytatasara hataskorrel rendelkez szerv részére? igen — nem

A tajékoztatast milyen uton kéri: telefonon — e-mailben — széban — hivatalos levélben
A hivatal téjékoztatta a bejelent6t az 6t megilletd jogokrdl és terhels kitelezettségekrdl.

Bejelentd tajekoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valédisagaért biintetSjogi
felel@sséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei

megveédesére pert indithat bejelentd ellen. Bejelentd alirdsaval tudomésul veszi e tajékoztatast.

Kelt: oo,

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

Bejelentd (meghatalmazottja) alairasa Hivatal részér6l felvette
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