Kevermesi Csaladseqitd, Gondozasi és
Szocialis Y 6zpont
5744 Yevermes, _/okai u. 3.

Szervezeti integritast sérto események kezelésének

eljarasrendje

Ervényes: 2019. janudr 1. napjatol



Bevezetés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belséd ellenbrzésérdl szoldé 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan a Kevermesi Csaladsegité, Gondozasi €s
Szocidlis Kézpont a szervezeti integritast sértdé események kezelésének eljardsrendjét az
alabbiak szerint szabalyozza:

I. A szabailyzat célja, hatdlya, értelmez6 rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy a szervezet mikodésével Osszefliggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra ¢és integritasi, korrupcios kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasara
¢s kivizsgalasara vonatkozo altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcios
kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcidval
szembeni ellendll6 képességének javitdsdhoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatdak azon kozérdekii bejelentések eljarasrendjeként,
melyek esetében hatosagi ellenérzésnek vagy egyéb agazati eljards alkalmazasanak van helye.
Ezen esetekben a kozérdek(i bejelentést a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az 4altalanos és dgazati eljarasi szabdlyok szerint
lefolytatja a kdzérdekii bejelentés kivizsgalasat.

A szabdlyzat személyi hatalya az intézmény teljes foglalkoztatotti dllomanyara terjed ki.

A szabdlyzat targyi hatdlya az intézmény munkatarsainak tevékenységével kapcsolatos
magatartisara, a jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozé eszkozokben? és belsd
ranyitasi eszkdzékben meghatarozott mikddésével dsszefliggésben benyujtott visszaélésekre, a
szervezeti integritast sérté eseményekre és a korrupcios kockazatokra iranyuld bejelentések
kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a munkatars azon magatartasara, amellyel kapcsolatban mas
jogszabaly szerint kijeldlt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon koézérdeki
bejelentések fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas hatdsag, vagy a
valamely szervezeti egységének hataskorébe és illetékességébe tartozo hatdsagi eljarasnak van
helye.

II. Az integritas felelos feladata az integritas sérelmet tartalmazé kozérdekii bejelentések
kezelése soran

Az integritasért felelds a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast sérté és
a korrupcios kockazatokra vonatkozé bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval
¢és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az integritas felel6si feladatokat a hivatalban Szabé Lajos aljegyz6 latja el.

Elérhetdségei: Kevermesi Csaladsegitd, Gondozasi és Szocialis Kézpont
(5744 Kevermes, Jokai u. 3.sz.)
Telefonszam: 06/68/434-004
e-mail: telekagota@citromail.hu
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II1. Bejelentések tipusai, minésitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelentdk szoban személyesen vagy telefonon, irdsban postai vagy
elektronikus uton tehetik meg, illetve az irdsos bejelentés az integritas felel6snek is atadhato a
hivatal hivatalos helyiségében.

A személyesen tett bejelentéseket az integritds felelés fogadja az iroddjaban. A szdbeli vagy
telefonon tett bejelentésekrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

A bejelentések fogadasara kilon elektronikus e-mail cim szolgadl. A bejelentésekhez
hozzaféréssel az integritds feleléson tal csak a szervezet vezetdje rendelkezik, a
bejelentévédelmi garancidk miatt a hivatali szerv fels6 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 felelésnek
az tigyviteli rend szerinti kezelése céljabdl tovabbitani.

Amennyiben nem az integritds felel6snek cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe tartozo irat
érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol azt
haladéktalanul tovabbitani kell az integritas felelds részére.

A beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idopontjaban érkeztetni, iktatni kell.

Az integritas felelés a beadvany beérkezését kovetéen haladéktalanul megvizsgalja, hogy az
integritds targyu bejelentésnek mindsiil-e vagy sem.
Az integritas felelds az integritasi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, azok tartalmatdl
fliggben: )
e haladéktalanul tovabbitja az eljardsra jogosult mas szervezeti egységhez, vagy mas, az
tigyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkez6 szervhez;
e amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatalyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

A Dbejelentések érkeztetésérol, iktatdsarél az integritas felelés a szervezet vonatkozd
szabalyzataiban foglaltak szerint, az altalanos tigyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

IV. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az integritas felel6s a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

a) a bejelentés tartalma (mire vonatkozik),

b) a bejelentés igényli-e vizsgdlat lefolytatasat,

c) a bejelentés igényel-e soron kiviili intézkedést.
Az integritas felelés az értékelést koveten rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja a
szervezet vezetOjét a bejelentés beérkezésérdl, annak targyar6l, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejii tovabbitdsa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat
lefolytatasat, a szervezet vezet6je dont a tovabbi eljarasrol.

Az integritas felel6s a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarasdhoz sziikséges,
vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges
tovabbi informéciok rendelkezésre 4allasat. Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi
dokumentumok. informaciok beszerzése irant.



A bejelentéssel Osszefliggd adatok rendelkezésre bocsatdsa érdekében megkeresett szervezeti
egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel az
integritds felelés vagy a hivatali szerv vezetbje dltal meghatarozott hatdridében az
adatkezelésre, adatvédelemre ¢s informacidbiztonsdgra vonatkozo szabalyok betartdsa mellett
az integritas felel6s rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatdsat — a hataridé
lejarta el6tt — az integritas felelésnek jelezni. A hataridé siirgs intézkedést igényld iigy esetén
harom munkanapnal, mds esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet.

Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokolttd teszi, az integritas felel6s az iigyben érintett
vagy arrél ismerettel rendelkez6 munkatdrsat meghallgatja, vagy intézkedik az iigyben nem
érintett vezet6je altali meghallgatasarol. A személyes meghallgatds kezdeményezésérél a
munkatarsat a meghallgatds id6pontja el6tt legalabb két munkanappal irasban, illetve — az
irasbeli értesités akaddlyoztatasa esetén — telefonon (ezt is dokumentalni sziikséges) értesiteni
kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatisrél jegyzékonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:
meghallgatas helyét, idépontjat;
a meghallgatott nevére, jogviszonydra, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;
a meghallgatott milyen mindségben van jelen;
a meghallgatas targyat;
a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
a jegyzOkonyv bejelentdvel vald ismertetésének tényét és a meghallgatottnak a
jegyzdkdnyvben foglaltakkal vald egyetértésére vonatkozo nyilatkozatat;

e ameghallgatdson résztvevok alairasat.

@
A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az ligy iratai kozott, az integritds felelds altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni.
Az integritas felelés a bejelentést annak beérkezését kiveté naptél szamitott 30 napon
beliil kivizsgalja, és a dontésre el6készitett ligyet a szervezet vezetdjének megkiildi.

A vizsgalat soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltaro lefolytatasara.
Az ligyintézési hatarid0 az integritas felelds javaslatara, a szervezet vezetdjének engedélyével
egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithatd, amennyiben a
kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgilat eredményes
végrehajtasat. Az ligyintézési idébe nem szamit bele az adatbekéré megkeresés megkiildésétol
annak teljesitéséig — az integritas feleldshez torténd beérkezéséig — terjedd idétartam.

Az integritas felelOs a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a feleldsségre vonasi
eljaras meginditasat, melyet a szervezet vezetdje szdméra eldkészit. Amennyiben megitélése
szerint mar a folyamatban 1év6 vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség, arrdl a
szervezet vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatja.

A vizsgédlat lezardsat kovetben az integritas felelés az oOsszefoglald jelentéssel a dontésre
elokészitett ligyet a szervezet vezetdjének az {igyre vonatkozd, illetve az eljards soran keletkez6
dokumentumokkal és a bejelentd részére el6készitett valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

Az dsszefoglalo jelentés tartalmazza:
e abejelentés rovid 6sszefoglalasat,
e a bejelentés alapjan megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
e avizsgdlat nélkiil lezdrhaté ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,



e az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,
e az eljaras alapjan megallapitott tényeket,
e azligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A szervezet vezetdje az integritas felelds altal lefolytatott vizsgalat megéllapitasait figyelembe
véve dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérdl (pl. feltart problémék okainak
megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljards meginditasa,
biintetdeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az iigy lezarasara vonatkozoan.
Sziikség esetén a dontése meghozatala el6tt egyeztet az integritds feleldssel.

A dontést kovetéen az integritds felelés gondoskodik a feltart hibék, illetve a jogsértd
magatartasmegsziintetése érdekében sziikséges intézkedések elokészitésérdl, és a végrehajtasuk
nyomon kdvetésérél (monitoring).

A vizsgalat eredményérél a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert —
irasban, igazelhat6 médon értesiteni kell.

V. A vizsgadlat soran alkalmazandé egyéb szabdlyok

A Kkorabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelenté altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mell6zhet6, errdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert — irdsban
tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt 4116 bejelentéssel a tartalmdban megegyez$ ujabb, eltérd személytdl érkezé
bejelentés — a vizsgdlat alatt all6 bejelentés lezarasat megel6z6 napig — egyesithetd.

A szervezeti egységek a vizsgdlat soran egyiittmikddnek az integritds felelossel. Az erre
vonatkozd megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informaciokat az
integritas felel6s rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése sordn ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemtien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
osszefliggésben biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott.

A bejelenté kérheti adatainak zéartan torténé kezelését, ez esetben személyes adatait az iigy
iratai kozott, az integritas felelos altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitasa nélkiil — az integritas felelés anonimizalt masolatot
készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozd adatok més szervnek torténo atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozatalahoz a bejelentd személyének oOnkéntes és el6zetes hozzéjarulasa
sziikséges.

Az integritas felelés a vizsgalat soran tudomasara jutott informéciokat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabélyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizardlag a bejelentés
vizsgélatahoz hasznélja fel.

VI. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, érzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint torténik. Az iratkezelés
soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy az integritas felelés a lehetd legrévidebb idén beliil
megkezdhesse a vizsgélatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas felels kezeli, nyilvantartja és 6rzi.



Az integritds felelds folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozzd. A bejelentések iratkezelése az iigyintézés teljes
folyamataban az integritas felel6s feliigyeletével torténik.

Az iktatorendszerben az integritas tigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsaggal kizardlag az
integritas felel6s rendelkezik. Az érkeztetés, iktatds soran (példaul: targy, bekiildé megadasa)
figyelemmel kell lenni a bejelenté védelmét szolgéld, azt lehetévé tevd, minimalizalt adatok
megadasara (példaul: bejelenték kod/sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart kezelését kérd
bejelentdk személyes adatai nem kertilhetnek felvitelre az iktatorendszer tigyféllistajaba.

Az integritas felel6s a szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrdl kizardlag lokalis
madon, elkiildnitetten mikodo szamitogépen, évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak
szerinti bontasban:
®  sOorszam.
beérkezés ideje,
beérkezés/bejelentés modja,
érkeztetoszam, iktatoszam vagy egyéb azonosito,
bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all),
bejelentés targya,
érintett szervezeti egység vagy személy,
bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatoszama, illetve az tigy
lezérasanak oka, ténye,
* bejelentd tdjékoztatdsanak ideje, modja, iktatoszama vagy a tdjékoztatds melldzésének
oka,
*  megjegyzes.

b

A bejelentéssel Osszefliggo eljaras alatt keletkezett iratokba teljes koriien az integritas felels és
a szervezet vezetOje; a bejelentés, illetve az eljards soran tett nyilatkozataiba a bejelentd, illetve
a sajat nyilatkozataiba a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.



VII. Ziré rendelkezések

Jelen szabélyzat aktualizaldsaért az integritds felel6s felel. A szabalyzat 2018. december 1-jén
1ép hatalyba.

Kevermes. 2018. november 27.
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1. szamu melléklet

JEGYZOKONYV SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENY

BEJELENTESENEK A ROGZITESEHEZ
T
Cime:
Elérhetosége: telefon, e-mail: .. .o,
Bejelentés eldterjesztésének

mOdja: telefonon/SZemeElyesen: ... ....ovuiviiiii e
Bejelentés részletes leirdsa

Bejelent6 nyilatkozata, tajékoztatdsa:

Megfeleld alihiizands!

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

Hozzdjarul-e személyes adatai tovabbitdsihoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasdra hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen — nem

A tajekoztatast milyen uton kéri: telefonon — e-mailben — széban — hivatalos levélben
A hivatal tajékoztatta a bejelent6t az 6t megilletd jogokrdl és terheld kételezettségekrdl.

Bejelent6 tajékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valodisagaért biintetéjogi
felelosséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvedésére pert indithat bejelenté ellen. Bejelentd aldirdsaval tudomdasul veszi e tajékoztatést.

Ket! covrmmsmmrmumasnnsass

Bejelent6 (meghatalmazottja) alairasa Intézmény részérol részérol
felvette



