J/2270-6/2021.
Jaszszentlaszloi K6zos Onkormanyzati Hivatal

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje’

A koltségvetési szervek belso ellenérzésérdl és belsé kontroll rendszerérél szold 370/2011. (XI11.31.)
Korm. rendelet 6.§ (4) bekezdése alapjan a Jaszszentlaszloi Kozos Onkormanyzati Hivatalban (a
tovabbiakban: szervezet) a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét az
alabbiak szerint szabalyozom:

I. A szabalyzat célja, hatalya, értelmezé rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy a szervezet mitkodésével dsszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és
integritasi, korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozo
altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupciés kockazatok szervezeten beliili
hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupciéval szembeni ellenalld képességének javitasahoz.
A szabélyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekd bejelentések eljarasrendjeként,
melyek esetében hatdsagi ellendrzésnek vagy egyéb éagazati eljaras alkalmazasanak van helye. Ezen
esetekben a kozérdekii bejelentést a hataskorrel €s illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi szervnek
kell megkiildeni, aki az altalanos és agazati eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kozérdekii
bejelentés kivizsgalasat. (Példaul: illegalis szemétlerakasrol bejelentés — kornyezetvédelmi hatdsagi
eljaras)

A szabalyzat személyi hatalya a Jaszszentlaszl6i K6zos Onkormanyzati Hivatal teljes foglalkoztatotti
allomanyara terjed ki.

A szabalyzat targyi hatilya a hivatal munkatarsainak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, a hivatal jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzokben® és belsd
iranyitasi eszkdzokben meghatarozott mikodésével Osszefiiggésben benytjtott visszaélésekre, a
szervezeti integritdst sértd eseményekre és a korrupcids kockézatokra iranyuld bejelentések
kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a munkatars azon magatartisara, amellyel kapcsolatban mas
Jjogszabaly szerint Kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kozérdekii bejelentések
fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint méas hatésag, vagy a hivatal valamely szervezeti
egységenek hataskorébe és illetékességébe tartozo hatosagi eljarasnak van helye.

Ertelmez6 rendelkezések

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése
nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kdzigazgatasi — eljaras hatalya ald. A panasz javaslatot is
tartalmazhat. (Az eurdpai tamogatas esetében a 272/2014 (XI. 05.) Korm. rendelet szerinti ,.kifogas”
a megfeleldje, erre azonban kiilon eljarasrend vonatkozik.)

! Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo szabalyoktol, valamint a
Jjogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetSje és az iranyito szerv altal meghatérozott szervezeti célkitiizésnek,
¢étékeknek és elveknek megfeleld miikodéstol eltér.

2 Kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkozok (A jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény)

e a helyi onkormanyzat képviselo-testiiletének normativ hatdrozata a sajat és az dltala irdnyitott szervek
tevékenységének és cselekvési programjanak szabalyzasarol, valamint az altala iranyitott szervek szervezetérél és
miikodésérol;

® a polgarmester/jegyz6 normativ utasitisa a vezetés, az irdnyitds vagy a feliigyelete ala tartozo szervek
szervezetének és milkodésének, valamint tevékenységének szabélyozasarol.



Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Integritas: az allamigazgatasi szerv szabalyszerii, a hivatali szervezet vezet6je és az iranyitd szerv
altal meghatarozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mitkodése.

Integritasi kockazat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehet6sége.

Korrupcios kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcios cselekmény bekdvetkezésének a
lehetdségét jelenti.

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

Az integritas felelOs a szervezet vezetdjének (jegyzd) nevében a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja
a szervezeti integritast sérté és a Korrupcidés kockazatokra vonatkozé bejelentések (a
tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval ¢s kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az integritas felelds feladatokat a hivatalban ||| GGG koztisztviselo latja el.
Elérhetoségei: Jaszszentlaszloi Kozos Onkorméanyzati Hivatal

Jaszszentlaszlo, Ddzsa Gy. u.8.

77/492-161

kozoshivatal@jaszszentlaszlo.hu

II1. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelentdk szoban személyesen vagy telefonon, irdsban postai vagy elektronikus
aton tehetik meg, illetve az irasos bejelentés az integritas felelosnek is atadhatd a hivatal hivatalos
helyiségében.

A személyesen tett bejelentéseket az integritas felel6s fogadja az iroddjaban. A szobeli vagy telefonon
tett bejelentésekrol a szabalyzat 3/1. sz. mellékletében szerepld jegyzOkonyvet kell felvenni.

A bejelentések fogadasara a Hivatal kiilon elektronikus e-mail cimet és kiilon telefonszamot nem
hozott létre.

A bejelentésekhez hozzaféréssel az integritas feleloson tul csak a szervezet vezetdje rendelkezik, a
bejelentévédelmi garanciak miatt a hivatali szerv fels6 vezetésére sziikitve a jogosultsagi kor.

II1.1. Széban tett bejelentések

A szdban tett bejelentéseket az integritas felelos fogadja, amihez erre alkalmas, kiilon helyiséget kell
biztositani.

A szdbeli vagy telefonon tett bejelentésekrol a 3/1.sz. mellékletben meghatarozott jegyzdkonyvet kell
felvenni.

II1.2. irasban tett bejelentések

Az irasbeli bejelentések postai iton vagy egyéb tavkozld eszkdz Gtjan, az integritas feleldsnek torténd
atadassal tehetok meg.

A szabalyzat targyi hatalya ala nem tartozé beadvanyokat az integritas felel6s tartalmuk megismerése
utan haladéktalanul tovabbitja
* azeljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez, vagy mas
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* aziigyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkez6 szervhez,
az eurdpai unids timogatasok szabalytalansagaira vonatkozo eldirasokkal is 6sszhangban.
A papir alapon beérkezett kiilldeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idépontjaban érkeztetni,
iktatni kell.
Amennyiben az integritas felelosnek cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok kezelésére
nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles haladéktalanul az integritas
felelésnek az tigyviteli rend szerinti kezelése céljabol tovabbitani.
Amennyiben nem az integritas felelésnek cimzett, de tartalméaban a feladatkorébe tartozo irat érkezik a
szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol azt haladéktalanul
tovabbitani kell az integritas felelds részére.
A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasardl az integritas felelds a szervezet vonatkozd szabalyzataiban
foglaltak szerint, az altalanos iigyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

Az integritas felelds a beadvany beérkezését kvetden haladéktalanul megvizsgélja, hogy az integritas
targyl bejelentésnek mindsiil-e.

Az integritds felelds az integritasi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, annak tartalmatdl

fuggden:
* legkésdbb a beadvany érkezését kdvetd nyolc napon beliil tovabbi iigyintézésre atteszi az
eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez (pl. panasz, kdzigazgatasi hatosagi eljarast
megalapozo kozérdekii bejelentés vagy javaslat);

* amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatalyos iratkezelési szabalyzata
alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

IV. A bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az integritas felelds a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
* abejelentés jellege (mire vonatkozik),

* abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
= abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

Az integritas felelés  az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja a
szervezet vezetOjét a bejelentés beérkezésérol és annak targyarol, a bejelentés és esetleges mellékletei
egyidejii tovabbitasa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a szervezet
vezetdje dont a tovabbi eljarasrol.

Az integritas felel6s a bejelentés értékelését kdvetden megvizsgalja az eljarasahoz sziikséges, vagy a
beadvéanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informaciok
rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok
beszerzése irant.

A bejelentéssel osszefliggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti egység
koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel az integritas felelds
altal meghatarozott hatariddben — amely siirgds intézkedést igényld {igy esetén harom munkanapnal,
mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet —, az adatkezelésre, adatvédelemre és
informacidbiztonsagra vonatkozd szabalyok betartisa mellett a Jegyzd rendelkezésére bocsatani,
illetve erre iranyul6 akadalyoztatasat — a hataridé lejarta eldtt — az integritas feleldsnek jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az integritas felelés az
ligyben érintett vagy arr6l ismerettel rendelkezd munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik az iigyben
nem érintett vezetdje altali meghallgatasarol. A személyes meghallgatas kezdeményezésérdl a
munkatarsat a meghallgatas idépontja el6tt legalabb ketté munkanappal irasban, illetve — az irasbeli

értesités akadalyoztatasa esetén — telefonon, szoban (ez utdbbit is dokumentélni sziikséges) értesiteni
kell. :



Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzOkonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

a) meghallgatas helyét, iddpontjat;

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

¢) a meghallgatott milyen min6ségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

e) ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

f) ajegyz6konyv bejelentdvel valo ismertetésének tényét és a jegyzokonyvben foglaltakkal valé
egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;

g) a meghallgatason résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az
ligy iratai kozott, az integritas felelos altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

Az integritas felelds a bejelentést annak beérkezését kivetd naptol szamitott 30 napon beliil
kivizsgalja, €s a dontésre elokészitett iigyet a szervezet vezetdjének megkiildi.

A vizsgalat soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltaro lefolytatasara. Az
ligyintézési hataridé az integritas felelés  javaslatira, a szervezet vezetdjének engedélyével, egy
alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithat, amennyiben a kivizsgalas
koriilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat. Az
iigyintézési idébe nem szamit bele az adatbekéré megkeresés megkiildésétdl annak teljesitéséig — az
integritas felel6shoz torténd beérkezéséig — terjedd id6tartam.

Az integritas felelds a vizsgilat befejezése utan indokolt esetben javasolja a feleldsségre vonasi
eljaras meginditasat, melyet a szervezet vezetSje szamara el6készit. Amennyiben megitélése szerint
mar a folyamatban 1év6 vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség, arrdl a szervezet vezetjét
haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kovetden az integritas felelds az dsszefoglald jelentéssel a dontésre elékészitett
igyet a szervezet vezetSjének az ligyre vonatkozo, illetve az eljaras soran keletkezd
dokumentumokkal és a bejelenté részére elokészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

Az osszefoglalo jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid dsszefoglalasat,

b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

¢) avizsgalat nélkiil lezarhato tigyek esetében a vizsgalat melldzésének okait,
d) azeljaras soran figyelembe vett, illetve mellézott adatokat, bizonyitékokat,
e) azeljaras alapjan megallapitott tényeket,

f) aziigy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

A koltségvetési szerv vezetbje az integritas felelés  altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait
figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérol (pl. feltart problémak okainak
megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditasa, biintetdeljaras
kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az iigy lezarasara vonatkozdan. Sziikség esetén a dontése
meghozatala el6tt egyeztet az integritas feleldssel.

A dontést kdvetben az integritas felelés gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsérté magatartas
megsziintetése  érdekében sziikséges intézkedések foganatositisanak elokészitésérdl, és a
végrehajtasuk nyomon kvetésérdl (monitoring).

A vizsgalat eredményérdl a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert — irasban,
igazolhatd modon értesiteni kell.



V. A vizsgalat soran alkalmazando egyéb szabalyok

A korébbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata mellézheto.
errdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert — irasban tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt all6 bejelentéssel tartalmaban megegyezé ujabb, eltérd személytdl érkezod
bejelentések a vizsgalat alatt all6 bejelentés lezarasat megeldzd napig egyesithetok.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmiikodnek az integritas felelés. Az erre vonatkozd
megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informacidkat az integritas felelés
rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos iigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne
sériiljon.

A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer, hogy
rosszhiszemien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével Gsszefliggésben biincselekményt
vagy szabélysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az iigy iratai
kozott, az integritas felelds altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrol —
annak tartalmi csorbitasa nélkiil — az integritas felelds anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével
ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozé adatok maés szervnek torténd ataddsdhoz vagy nyilvanossagra
hozataldhoz a bejelentd személyének Snkéntes és elézetes hozzajarulasa sziikséges.

Az integritas felel6s a vizsgalat soran tudomdsara jutott informaciokat bizalmasan kezeli, azokat — a
szabalyzatban meghatéarozott kivételektl eltekintve — kizardlag a bejelentés vizsgalatdhoz hasznalja
fel.

VI. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatés, 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
idon beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas felelds kezeli, nyilvantartja és 6rzi. A
nyilvantartds mintajat a szabalyzat 3/2. sz. melléklete tartalmazza.

Az integritas felelds folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az iigyintézés teljes folyamataban az integrités felelés — feliigyeletével
torténik.

Az érkeztetés, iktatds soran (példaul: targy, bekiildd megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelentd
védelmét szolgald, azt lehet6vé tevd, minimalizalt adatok megadasara (példaul: bejelentdk azonositd
szam vagy sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart kezelését kérd bejelentdk személyes adataik
nem keriilhetnek felvitelre az iktatorendszer tigyféllistajaba.

Az integritas felelés a koltségvetési szervhez benytjtott integritds bejelentésekrdl kizarolag lokalis
modon, évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

c) beérkezés / bejelentés modja,

d) érkeztetdszam, iktatoszam vagy egyéb azonosito,

e) bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all),

f) bejelentés targya,

g) ¢érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirsa, ideje, iktatoszama, illetve az iigy

lezarasanak oka, ténye,



i) bejelentd tdjékoztatasanak ideje, modja, iktatoszama vagy a tajékoztatas mellézésének oka,
J) megjegyzés.

A bejelentéssel Osszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kortien az integritas felelds és a
koltségvetési szerv vezetdje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a
bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.

VIL Evenkénti értékelés, elemzés

Az integritas felel6s 6 évente értékelést, elemzést készit az adott szervezethez érkezett szervezeti
integritast sérté és a korrupcids kockazatokra vonatkozd kozérdekii bejelentésekrol. A jelentését a
szervezet vezetdje részére juttatja el.

Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves sszefoglald tablazatban szerepld szamadatok miként
alakultak, illetve milyen tendencia mutathato ki az el6zé évekhez viszonyitva. Az éves dsszefoglald
tablazatot a szabalyzat 3/3. sz. melléklete tartalmazza.

Az értékelésben részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez kapcsolodd eljarasok
eredményeként a szervezet integritasa javithatd, illetve erdsithetd volt.

VIII. Zaro rendelkezés

Jelen szabélyzat aktualizalasaért az integritas felel6s a felelds. A szabélyzat 2021. jalius 1. napjan
Iép hatalyba. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a J/274-5/2019. szamon 2019. november 26. napjan
kiadott szabalyzat.

Jaszszentlaszlo, 2021. janius 30.
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JEGYZOKONYV SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENY
BEJELENTESENEK A ROGZITESEHEZ
BIR Y CRENAD TROVEE: s ssontisinson.s s ibdbunuross 45 wobistbrane$ 4 4o iy 4 s d Enmbas i o o i

LI | | . S e Prisanine i s e e e e B

Bejelentés eldterjesztésének
BEERIO uinossiins s nucitihn 4 £ asiins isimetiorn » » Aoy s memsmssmsenis 418wy ees §2 & dioasmmeme 1

MBIEE s e i kSN 4 1 it . s msmmsrs b 5 a3 9

m6dja: telefonon / SZEMELYERBIE «.cusssisiimsnvans s consmmmass s s mmmmnssns s s psimomss s vesamne

Bejelentés részletes leirasa:

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa

Megfelelo alahuzando!

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

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitisdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen uton kéri: telefonon / e-mail-ben / szdban / hivatalos levélben

Hivatal tajékoztatta a Bejelentét az Ot megilletd Jjogokrol és terheld kotelezettségekrol. Bejelent6
tajékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalménak valédisagaért biintetdjogi feleldsséggel tartozik
¢s/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét
Jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd ellen.
Bejelentd alairasaval tudomasul veszi e tajékoztatast!

=] |

Bejelentd (meghatalmazottja) alairasa Hivatal részérol

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelelét aldhizni): Panasz / kozérdekii bejelentés /
korrupcidgyanus eset / szabalytalansag / Akr. vagy més agazati jogszabaly hatalya ala tartozé eset
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Eves osszefoglalo tablazat
az integritasi és korrupcios kockazatokra utald bejelentésekrol

3/3. sz. melléklet

megnevezés

mennyiség db

A szervezeti integritast sértd eseményre vonatkozd bejelentések
szama:

A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo bejelentések
szama:

A szervezeti integritast sérté bejelentések tartalmuk szerint az
alabbiakat érintették:

intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

tisztvisel6 magatartasa (....db bejelentés)

korrupcids eset (....db bejelentés)

Jjogszabalyi miikodéstol eltérd gyakorlat (....db bejelentés)

egyeb (....db bejelentés), mégpedig:

A bejelentések a kovetkezok szerint keriiltek lezarasra

alaptalan (....db bejelentés)

megalapozott (....db bejelentés)

megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz sziikséges intézkedés
megtortént




