KOCSORD KOZSEG ONKORMANYZATA

SZERVEZETI INTEGRIT{&S’!‘ SERTO
ESEMENYEK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE

Hatalyos: 2020, aprilis 01. napjatél

Jelen szabalyzatot Kocsord Kozség Onkormanyzat Képviselg-testiilete a 62/2020. (IV.28.)
szamu hatarozataval jovahagyta,




Szervezeti integritist sérté események kezelésének eljarasrendje!

Bevezetés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belss ellendrzésérsl szo16 370/2011, (XII.
31.) Korm, rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan a Koesordi Polgarmesteri Hivatalban a
szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljdrasrendjét az aldbbiak szerint

szabélyozom:

I. A szabalyzat célja, hatilya, értelmezd rendelkezésck

A szabdlyzat célja, hogy a szervezet mikodésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabélytalanségokra ¢s integritdsi, korrupcids kockédzatokra vonatkozé bejelentések fogadasara
és kivizsgalasara vonatkozo altaldnos eljardsrend meghatérozdsdval hozzajaruljon a korrupcids
kockédzatok szervezeten belilli hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcidval
szembeni ellenallé képességének javitaséhoz,

A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekii bejelentések
eljdrasrendjeként, melyek esetében hatdsdgi ellendrzésnek vagy egyéb 4gazati eljaras
alkalmazdsinak van helye. Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hatdskorrel és
illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az 4ltalanos és dgazati
cljarasi szabdlyok szerint lefolytatja a kozérdek{i bejelentés kivizsgaldsat, (Példaul: illegalis
szemétlerakasrol bejelentds — kérnyezetvédelmi hatdsagi eljras)

A szabdlyzat személyi hatalya a hivatal teljes 4llomanyéra terjed ki.

A szabdlyzat targyi hatdlya a hivatal munkatirsainak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartdsdra, a hivatal jogszabélyokban, kézjogi szervezetszabalyozo eszkdzokben” és belsé
irdnyitasi eszkézokben meghatdrozott miikédésével dsszefiiggésben benytjtott visszaélésekre,
a szervezeti integritdst sérté eseményekre és a korrupcids kockdzatokra irdnyuld bejelentések
kivizsgéldsara és kezelésére terjed ki,

A szabélyzat hatalya nem terjed ki a munkatérs azon magatartdséra, amellyel kapcsolatban mas
jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kdzérdekd
bejelentések fogadasara és kivizsgalasdra melyek tartalma szerint mas hatésag, vagy a hivatal
valamely szervezeti egységének hataskorébe és illetékességébe tartozé hatésigi eljardsnak van

helye.

! Szervezeti integritdst sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé szabdlyoktél, valamint a
jogszabalyi keretek kozitt a kdltségvetési szerv veretdje &s az irdnylté szerv dltal meghatérozott szervezeti célkitiizéseknek,
értékeknek és elveknek megfeleld mitkodéstol eltér,

2 Kézjogl szervezetszabdlyozé eszkizok (A jogalkotasrol szold 2010, évi CXXX. térvény):

* 2 helyi dnkorményzal képviseld-testiiletének normativ hatdrozata a sajit és az édltala irdnyitolt szervek
tevékenységének és eselekvési programjdnak szabdlyozdsardl, valamint az dltala irdnyitott szervek szervezetérdl és
miikédésérol;

* A polgirmester/fjegyzd normativ utasitisa a vezetése, az irdnyltdsas vagy a feliigyelete ald tartozd szervek
szervezetének és milkddésének, valamint tevékenységének szabalyozasarél,



IT, Az integritis felelds feladata az integritds sérelmet tartalmazé kézérdekiibejelentések
kezelése soran

Az integrités felelds a szervezet vezetSjének (jegyzo) nevében a szabalyzatban foglaltak szerint
ellatja a szervezeti integritdst sértd és a korrupciés kockdzatokra vonatkozé bejelentések
(tovibbiakban: bejelentés) fogadiséval és kivizsgaldsaval kapcsolatos feladatokat.

Az integritds felel6si feladatokat a hivatalban az aljegyzé latja el.
Elérhetéségei: Kocsordi Polgérmesteri Hivatal

4751 Kocsord, Szent Istvan u. 13.

Tel.: 06-44-500-319

E-mail: kocsord(@kocsord.hu

IIL. Bejelentések tipusai, mingsitése, értékelése

A bejelentéscket a bejelenték szoban személyesen vagy telefonon, frdsban postai vagy
elektronikus uton tehetik meg, illetve az {rasos bejelentés az integritas feleldsnek is 4tadhaté a
hivatal hivatalos helyiségében.

A személyesen tett bejelentéseket az integritas felelds fogadja az iroddjdban. A szébeli vagy
telefonon tett bejelentésekrdl jegyzokdnyvet kell felvenni,

A Dbejelentések fogaddsara killon clektronikus e-mail cim szolgdl. A bejelentésekhez
hozzaféréssel az integritas feleléson til csak a szervezet vezetSje rendelkezik, a bejelentd
védelmi garancidk miatt a hivatali szerv fels§ vezetésére sziikitve a jogosultsagi kort.

Amennyiben az integritds felelosnek cimzett bejelentést ezen iratok kezelésére nem jogosult
személy vagy szervezeti egység veszi &t, gy azt kteles haladéktalanul az integrités feleldsnek
az ugyviteli rend szerinti kezelése céljabdl tovabbitani,

Amennyiben nem az integritas felelésnek cimzett, de tartalmaban a feladatkérébe tartozé irat
érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgélata céljabsl azt
haladéktalanul tovabbitani kell az integritds felel8s részére.

A bedrkezett killdeményeket a beérkezés, illetve az 4tvétel idépontjaban érkeztetni, iktatni kell,

Az integritds felel6s a beadvany beérkezését kivetden haladéktalanul megvizsgélja, hogy az
integritas targyt bejelentésnek mindsiil-e vagy sem.
Az integrités felelSs az integritasi bejelentésnek nem mindstilé bejelentéseket, azok tartalmatél
fliggden:
a) haladektalanul tovabbitja az eljarasra jogosult més szervezeti egységhez, vagy mds, az
ligyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervhez;
b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatélyos iratkezelési
szabdlyzata alapjan gondoskodik annak irattdrba helyezésérol,

A bejelentések érkeztetésérsl, iktatdsardl az integritds felelds a szervezet vonatkozd
szabélyzataiban foglaltak szerint, az 4ltaldnos tigyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.



IV. Bejelentés vizsgalatinak folyamata

Az integritas felelds a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli;
a) abejelentés tartalma (mire vonatkozik),
b) abejelentés igényli-e vizsgdlat lefolytatisat,
¢) abejelentés igényel-e soron kiviili intézkedést.

Az integritds felel6s az értékelést kovetben rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja a
szervezet vezet§jét a bejelentés beérkezésérdl, annak targydrdl, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejli tovabbitdsa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat
lefolytatdsat, a szervezet vezetdje dént a tovébbi eljarasrol,

Az integritds felel6s a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarasdhoz szitkséges,
vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez szitkséges
tovabbi informaciék rendelkezésre alldsat. Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi
dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

A bejelentéssel dsszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti
egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel az
integritis felelés vagy a hivatali szerv vezetéje 4altal meghatdrozott hatéridében az
adatkezelésre, adatvédelemre és informécidbiztonsdgra vonatkozé szabéalyok betartisa mellett
az integritas felelds rendelkezésére bocsatani, illetve erre irdnyulé akadélyoztatasat — a hataridé
lejarta el6tt — az integritas felel6snek jelezni. A hatérid6 siirgds intézkedést igényls iigy esetén
harom munkanapndl, més esetekben tiz munkanapnél hosszabb nem lehet.

Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, az integritas felelds az tigyben érintett
vagy a6l ismerettel rendelkez6 munkatérsat meghallgatja, vagy intézkedik az tigyben nem
érintett vezetOje altali meghallgatasarol. A személyes meghallgatds kezdeményezésérsl a
munkatdrsat a meghallgatds iddpontja el6tt legaldbb két munkanappal irsban, illetve — az
frasbeli értesités akadalyoztatdsa esetén — telefonon (ezt is dokumentalni sziikséges) értesiteni
kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat,

A személyes meghallgatiasré] jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

a) meghallgatas helyét, idépontjat;

b} a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozé adatokat:

¢) ameghallgatott milyen mindségben van jelen;

d) ameghallgatds tdrgyat;

¢) ameghallgatds sordn feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

f) ajegyzOkényv bejelentdvel vald ismertetésének tényét és a meghallgatottnak a
jegyzOkényvben foglaltakkal valé egyetértésére vonatkozé nyilatkozatat;

g) ameghallgatdson résztvevdk aldirasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zértan torténé kezelését, ez esetben személyes
adatait az iigy iratai k6zott, az integritas felelds altal alafrt, zart boritékban kell elhelyezni.

Az integritas feiclés a bejelentést annak beérkezését kisveté naptél szamitott 30 napon beliil
kivizsgalja, €s a dontésre elokészitett ligyet a jegyz6 részére tadja,



A vizsgilat sordn t6rekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltdré lefolytatasara,
Az ligyintézési hatdridd az integritds felelds javaslatdra, a szervezet vezetéjének engedélyével
egy alkalommal 8 nappal - kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithaté, amennyiben a
kivizsgalas koriilményei ezt indokoljék, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes
vegrehajtasat, Az ligyintézési idobe nem szamit bele az adatbekéré megkeresés megkiildésétél
annak teljesitéséig — az integritas feleldshez torténd beérkezéséig — terjedd iddtartam,

Az integrités felelds a vizsgélat befejezése utdn indokolt esetben javasolja a felelésségre vonési
eljards meginditasat, melyet a szervezet vezetdje szdmdra el6készit. Amennyiben megitélése
szerint mdr a folyamatban 1év6 vizsgdlat alatt intézkedés megtételére van szitkség, arrdl a
szervezet vezet6jét haladéktalanul tdjékoztatja.

A vizsgélat lezdrasat kdvetSen az integritds felelds az Osszefoglald jelentéssel a déntésre
eldkészitett ligyet a jegyzonek az ligyre vonatkozd, illetve az eljérds sorédn keletkezd
dokumentumokkal és a bejelenté részére elokészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt dtadja.

Az oOsszefoglald jelentés tartalmazza;

a) a bejelentés rovid dsszefoglaldsat,

b) a bejelentés alapjan megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

¢) a vizsgalat nélkiil lezarhato iigyek esetében a vizsgalat mellézésének okait,
d) az eljaras sorén figyelembe vett, illetve mellézsit adatokat, bizonyitékokat,
¢) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

f) aztigy lezdrdsahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat,

A szervezet vezetGje az integritas felelds altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe
véve dontést hoz a tovabbi sziikséges lépések megtételérdl (pl. feltart problémék okainak
megsziintetése, okozott sérelem orvosldsa, fegyelmi vagy etikai eljards meginditasa,
blintetbeljards kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ligy lezérdsdra vonatkozdan.
Sziikség esetén a dontése meghozatala el6tt egyeztet az integritas felel6ssel.

A dontést kovetlen az integritds felelds gondoskodik a feltart hibdk, illetve a jogsértd
magatartas megsziintetése érdekdében sziikséges intézkedések elSkészitésérdl, &s a
végrehajtasuk nyomon kdvetésérsl (monitoring),

A vizsgalat eredményér6l a bejelent6t ~ amennyiben személye és/vagy elérhet8sége ismert —
irasban, igazolhatdo modon értesiteni kell.

V. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabilyok

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mell6zhetd, errdl a bejelentt — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert — frasban
tajékoztatni kell.

A vizsgélat alatt 4116 bejelentéssel a tartalmaban megegyez (jabb, eltérd személytdl érkezd
bejelentés — a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezardsat megeldz6 napig — egyesithetd.

A szervezeti egységek a vizsgalat sordn egylittmiikddnek az integritds felelSssel. Az erre
vonatkozé megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informacidkat az
integritas felelds rendelkezésére kell bocsatani.



Az integritdssal kapcsolatos ligyek kezelése soran tigy 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 feltehetd, hogy a bejelentésével Osszefliggésben
biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet
okozott.

A bejelent6 kérheti adatainak zaitan térténd kezelését, ez esetben személyes adatait az igy iratai
kdzott, az integrités felelds altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrl
— annak tartalmi csorbitdsa nélkiil — az integritds felelés anonimizalt masolatot készit, és azt
kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozd adatok mas szervnek torténd 4taddsdhoz vagy
nyilvinossagra hozataldhoz a bejelentd személyének Onkéntes és elbzetes hozzajdrulasa
sziikséges.

Az integritds felels a vizsgdlat sordn tudomdsdra jutott informdciokat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabdlyzatban meghatirozott kivételektdl eltekintve — kizarélag a bejelentés

vizsgélatdhoz hasznalja fel.

VI. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, drzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabdlyzatban
meghatdrozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabdlyzat szerint torténik. Az iratkezelés
sordn is figyelemmel kell lenni arra, hogy az integritas felelds a lehetd legrévidebb idén beliil
megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas felelds kezeli, nyilvantartja és 6rzi.
Az integritds felelés folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenck hozza. A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes
folyamataban az integritas felelds feliigyeletével torténik.

Az iktatorendszerben az integritas ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsaggal kizardlag
az integritas felelds rendelkezik. Az érkeztetés, iktatas sordn (példaul: targy, bekiildé megadasa)
figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgald, azt lehetdvé tevd, minimalizalt adatok
megadasara (példaul: bejelentok kod/sorszam szerinti régzitése). Az adataik zart kezelését kérd
bejelenték személyes adatai nem kertilhetnek felvitelre az iktatorendszer ligyféllistajaba.

Az integritas felelds a szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrdl kizarblag lokélis
moédon, elkiiiénitetten miik6d6 szamitégépen, évenkénti nyilvantartast vezet az aldbbiak
szerinti bont4sban:
a) sorszam,
b) beérkezés ideje,
c) beérkezés/bejelentés mddja,
d) érkeztetészam, iktatészam vagy egyéb azonosito,
e) bejelents neve, elérhetsége (amennyiben rendelkezésre all),
f) bejelentés targya,
g) f{rintett szervezeti egység vagy személy,
h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatdészama, illetve az ligy
lezdrasdnak oka, ténye,
i) bejelentd tajékoztatdsanak ideje, mddja, iktatdszadma vagy a tdjékoztatas melldzésének
oka,
j} megjegyzés.



A beijelentéssel Osszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kérilen az integritas felelds
€s a szervezet vezetOje; a bejelentds, illetve az eljards sordn tett nyilatkozataiba a bejelentd,
illetve a sajat nyilatkozataiba a nyilatkozattev6 (meghaligatott) tekinthet be.

VII. Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzat aktualizdldsaért a jegyzd felelGs.
Jelen szabalyzat 2020. aprilis 01. napjan 1ép hatalyba.

Kocsord, 2020. aprilis 01.




1. szamn melléklet

JEGYZOKONYV SZERVEZETI INTE(:;RITAST SERTO ESEMENY
BEJELENTESENEK A ROGZITESEHEZ

BeJelentl Meve: i e et
Cime: s
Elérhetisége: telefon, e-mail: ...ooiviii
Bejelentés eloterjesztésének
helye: o
14 LS TP

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Bejelentd nyilatkozata, tdjékoztatasa:

Megfeleld alihiizandd!
Kéri-e az igyben adatainak zartan kezelését? igen — nem
Hozz4jarul-e személyes adatai tovabbitdsdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaris
lefolytatdsara hataskérrel rendelkez6 szerv részére? igen — nem
- A tdjékoztatast milyen Uton kéri: telefonon — e-mailben — széban — hivatalos levélben

A hivatal tdjékoztatta a bejelentdt az 6t megilletdé jogokrél és terheld kitelezettségekrdl.
Bejelentd tajékoztatdst kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valodisagaért biintetjogi
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 alafrasaval tudomasul veszi e tajékoztatast.

Kelt: oonee.l .

------------------------------------------------------------------------------------------------

Bejelentd (meghatalmazottja) alairdsa Hivatal részér6! felvette



Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendben foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkdm sorén kételes vagyok

betartatni.
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