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Az integritdst sértd események kezelésének eljdrdsrendjérdl sz016 szabdlyzat

Bevezetés

A Nyiradonyi Polgarmesteri Hivatal 4254 Nyiradony, Arpadtér 1. (tovabbiakban: hivatal) a
koltségvetésiszervekbels6kontrollrendszerérélésbelsdellenérzésérélszolé  370/2011.  (XII.
31.)Korméanyrendelet 6. § “) bekezdésébenfoglaltakalapjan a
szervezetiintegritisteseményekkezelésérevonatkozoanazalabbieljarasrendetalkalmazza.

L A szabdlyzat célja, hatalya, értelmez6 rendelkezések

I Az Integritas tandcsado feladata

. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

Iv. Bejelentés vizsgalatdnak folyamata

V. A vizsgalat soran alkalmazand6 egyéb szabalyok

Vi Az integritasi bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

L A szabalyzat célja, hatalya, értelmezd rendelkezések

A szabélyzat célja, hogy aNyiradonyi Polgirmesteri Hivatal miikodésével Osszefliggod
visszaélésekre, szabalytalansagokra ¢és integritasi, korrupciés kockazatokra vonatkozo
bejelentések fogadaséara és kivizsgilasara vonatkozo altalanos eljarasrend meghatdrozasaval
hozzajaruljon a korrupciés kockédzatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint
ahivatal korrupcioval szembeni ellenallé képességének javitasahoz.

A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellenérzésnek vagy egyéb dgazati eljaras
alkalmazdsdnak van helye. Ezen esctekben a kozérdekii bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkez6 kozigazgatdsi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és dgazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a k6zérdekii bejelentés kivizsgalasat. (Példaul: illegalis
szemétlerakasrol bejelentés — kornyezetvédelmi hatdsagi eljaras)

A szabalyzat személyi hatdlya ahivatal teljes foglalkoztatotti allomanyara terjed ki.

A szabalyzat targyi hatdlya a hivatal munkatérsainak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, hivataljogszabédlyokban, kdzjogi szervezetszabilyozé eszk6zokben és belsd
irényitasi eszkézkben meghatarozott miikodésével dsszefliggésben benytjtott visszaélésekre,
a szervezeti integritast sérté eseményekre és a korrupcids kockézatokra iranyuld bejelentések
kivizsgalasara €s kezelésére terjed ki.

A szabélyzat hatdlya nem terjed ki a munkatars azon magatartdsara, amellyel kapcsolatban
mas jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kozérdeki
bejelentések fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas hatosag, vagy a hivatal
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valamely szervezeti egységének hatdskorébe és illetékességébe tartozé hatosdgi eljarasnak
van helye.

1L Az Integritas tanacsadé feladata az integritds sérelmet tartalmazé kozérdekii
bejelentések kezelése sordn

Az integritds tandcsadd a hivatali szervezet vezet6jének nevében a szabdlyzatban foglaltak
szerint ellitja a szervezeti integritdst sértd €s a korrupciés kockédzatokra vonatkozé
bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval ¢€s kivizsgaldsaval kapcsolatos
feladatokat.

Az integritds tandcsadd (jegyz0) ellathatja a vizsgalobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi
eljarasban, ahol az eljaras ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa, hivatali
helyzettel t6rténd visszaélés vagy az érintett befolyasolasa meriil fel.

III.  Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelent6k széban, irasban, és elektronikus tuton is megtehetik. A
természetes személyek altali bejelentések megtételéhez ajanlott a mellékletben szerepld
adatlapot haszndlni. Ha Iehetséges, és azok biztonsdga megfeleléen biztosithatd, a
bejelentések fogadasara kiilon elektronikus e-mail cimet kell létrehozni, valamint kiilén
telefonszamot. Ha méd van ra, a telefonszamot iizenetrdgzitéhsz kell kétni, biztositva a
hivatali id6n tul is a bejelentések fogadasat.

Meg kell hatdrozni, hogy a bejelentésekhez hozzaféréssel az integritas tandcsadén til mely
személyek rendelkezhetnek. A bejelentévédelmi garancidk miatt indokolt a hivatali szerv
fels6 vezetésére sziikiteni a jogosultsagi kort.

A szdban tett bejelentéseket az integritds tanicsaddé fogadja, amihez erre alkalmas, kiilén
helyiséget kell biztositani. A szbbeli vagy telefonon tett bejelentésekrdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az irasbeli bejelentések postai Gton vagy egyéb tavkozld eszkdz Gtjan, az integritis
tandcsadonak toérténé atadassal, a bejelentés fogadasara kialakitott elektronikus cimen tehetdk
meg. A szabilyzat tirgyi hatdlya ald nem tartozé beadvanyokat az integritds tanicsadd
tartalmuk megismerése utan haladéktalanul tovébbitja az eljarasra jogosult mas szervezeti
egységéhez, vagy mds, az ligyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervhez,
az eurdpai unids tdmogatasok szabdlytalansagaira vonatkozo6 el6irasokkal is dsszhangban., A
papir alapon beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel id6pontjaban érkeztetni,

iktatni kell.

Amennyiben az integritis tanidcsadonak cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok
kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi 4t, ugy azt koteles
haladéktalanul az integritds tanidcsadonak az ligyviteli rend szerinti kezelése céljabol
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tovabbitani. Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogadasara létrehozott elektronikus
levélcimekre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalméabél egyértelmiien megallapithatd,
hogy az az integritas tandcsadd hataskorébe tartozo érdemi eljaras kezdeményezésére irdnyul.

Amennyiben nem az integritds tandcsadénak cimzett, de tartalméaban a feladatkdrébe tartozo
irat érkezik ahivatal barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol azt
haladéktalanul tovabbitani kell az integritas tanacsad6 részére.

A bejelentések érkeztetésérél, iktatasar6l az integritds tandcsaddé ahivatalerre vonatkozd
szabalyzataiban foglaltak szerint, az altalanos tigyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

Az integritas tanicsad6 a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgélja, hogy
az integritas targyt bejelentésnek mindsiil-e.

Az integritds tandcsad6 az integritdsi bejelentésnek nem mindsiild bejelentéseket, annak
tartalmatol fliggben:

a) legkés6bb a beadvany érkezését kévetd nyolc napon beliil tovabbi iligyintézésre 4tteszi az
eljarasra jogosult mds szervezeti egységéhez (pl. panasz, kozigazgatdsi hatOsagi eljarast
megalapozé kézérdeki bejelentés vagy javaslat);

b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, ahivatal hatdlyos iratkezelési szabélyzata
alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérél.

Ahivatal alloményéba tartozd bejelentd (belsé bejelentd) — ahivatal vezet6jének dontése
alapjan — erkolcsi elismerésben részesitheto.

IV. Bejelentés vizsgalatinak folyamata

Az integritas tanacsado a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),

b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

c) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

Az integritds tandcsado az értékelést kévetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tijékoztatja
ahivatal vezetdjét a bejelentés beérkezésérdl és annak targyardl, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejii tovabbitdsa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat
lefolytatasat, a jegyz6 dont a tovabbi eljarasrol.

Az integritds tandcsadé a bejelentés értékelését kovetben megvizsgalja az eljardsihoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
szlikséges tovabbi informacidk rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik
tovabbi dokumentumok, informaciék beszerzése irant.

A bejelentéssel dsszefliggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti
egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel az
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integritds tandcsadé vagy a hivatali szerv vezetdje altal meghatérozott hataridében — amely
stirgds intézkedést igényld ligy esetén harom munkanapnél, més esetekben tiz munkanapnal
hosszabb nem lehet —, az adatkezelésre, adatvédelemre és informaci6biztonsagra vonatkozo
szabdlyok betartisa mellett az integritds tandcsadé rendelkezésére bocsatani, illetve erre
irdnyul6 akadalyoztatasat — a hatarid6 lejarta elott — az integritds tanacsad6nak jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokolttd teszi, az integritas
tandcsadé az tigyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezé munkatarsat meghallgatja, vagy
intézkedik az tigyben nem érintett vezet6je altali meghallgatdsardl. A személyes meghallgatas
kezdeményezésér6l a munkatarsat a meghallgatas idépontja el6tt legalabb ketté munkanappal
irdsban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatisa esetén — telefonon, széban (ez utdbbit is
dokumentélni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzOkonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

a) meghallgatis helyét, idépontjat;

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

¢) a meghallgatott milyen minéségben van jelen;

d) a meghallgatés targyat;

¢) a meghallgatas sorédn feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

f) a jegyz6konyv bejelentdvel valé ismertetésének tényét €s a jegyzOkdnyvben foglaltakkal
val6 egyetértésére vonatkozé nyilatkozatot;

2) a meghallgatdson résztvevOk alairdsat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben személyes
adatait az {ligy iratai k6zott, az integritas tanacsado éltal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

Az integritds tandcsad6é a bejelentést annak beérkezését kovetd naptdl szamitott 30 napon
beliil kivizsgélja, és a dontésre elékészitett ligyet ahivatal vezetdjének megkiildi. A vizsgalat
soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltaro lefolytatdsdra. Az
tigyintézési hataridé az integritds tandcsadd javaslatdra, ahivatal vezetdjének engedélyével
egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithatd, amennyiben a
kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, €s az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes
végrehajtasat. Az ligyintézési id6be nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétdl
annak teljesitéséig — az integritds tanidcsadohoz térténd beérkezéséig — terjedd idétartam.

Az integritas tandcsad6 a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a feleldsségre
vonasi eljards meginditasat, melyet a jegyzO szamara el0készit. Amennyiben megitélése

szerint mar a folyamatban 1€v0 vizsgilat alatt intézkedés megtételére van szikség, arrdl
ahivatal vezetdjét haladéktalanul téjékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kdvetben az integritas tanacsadé az osszefoglalé jelentéssel a dontésre
elokészitett ligyet ahivatal vezetdjének az ligyre vonatkozd, illetve az eljaras soran keletkezd
dokumentumokkal €s a bejelentd részére elokészitett valaszlevél-tervezettel egylitt megkiildi.
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Az 6sszefoglalé jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid Osszefoglalasét,

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

c) a vizsgalat nélkiil lezarhaté tigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megaéllapitott tényeket,

f) az tigy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

A jegyzb az integritds tandcsadé altal lefolytatott vizsgilat megéllapitasait figyelembe véve
dontést hoz a tovéabbi sziikséges lépések megtételér6l (pl. feltart problémédk okainak
megsziintetése, okozott sérelem orvosldsa, fegyelmi vagy etikai eljards meginditasa,
biintetdeljards kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ligy lezarasira vonatkozdan.

Sziikség esetén a dontése meghozatala elétt egyeztet az integritas tanacsadéval.

A dontést kovetden az integritds tanicsadé gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartss megsziintetése  érdekében  szitkséges  intézkedések  foganatositdsanak
el6készitésérol, és a végrehajtasuk nyomon kovetésérél (monitoring).

A vizsgélat eredményérél a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhet6sége ismert —
irdsban, igazolhat6 modon értesiteni kell.

V. A vizsgdlat sorin alkalmazandé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgélata
mellézhetd, errdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert — irdsban
tajékoztatni kell.

A vizsgélat alatt all6 bejelentéssel tartalmaban megegyezd Gjabb, eltéré személytol érkezd

”w "

bejelentések a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezarasat megel6z0 napig egyesithetok.

A szervezeti egységek a vizsgélat sordn egyiittmiikodnek az integritds tanicsad6val. Az erre
vonatkoz6 megkeresése alapjan a szitkséges dokumentumokat és a kért informaciokat az
integrit4s tanicsad6 rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos tigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelenté jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megéllapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
dsszefiiggésben biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az gy
iratai kozott, az integritas tandcsad6 altal alirt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
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bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitdsa nélkil — az integritds tanicsadd anonimizilt
masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozé adatok mdas szervnek tortén6é 4taddsdhoz vagy
nyilvénossagra hozataldhoz a bejelentd személyének onkéntes és elézetes hozzéjaruldsa
sziikséges.

Az integritas tanicsadod a vizsgdlat soran tudomdséra jutott informaciokat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabélyzatban meghatérozott kivételektdl eltekintve — kizarélag a bejelentés
vizsgélatdhoz hasznélja fel.

VL. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvintartasa, rzése

A Dbeérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabalyzatban
meghatirozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitett
iktatéhely-azonositd alkalmazasdval torténik. Az iratkezelés sordn is figyelemmel kell lenni
arra, hogy az integritas tanacsado a lehet6 legrévidebb id6n beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritds tanacsado kezeli, nyilvantartja és
6rzi. Az integritis tandcsadé folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve
védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamatdban az integritds tanacsado
feliigyeletével torténik, lehetdség szerint azok érkeztetésére és iktatdsdra az integritds
tandcsadonak jogosultsagot kell adni.

Az iktatérendszerben az integritas ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizarolag
az integritds tanicsadonak kell biztositani. Az érkeztetés, iktatds sordn (példaul: targy,
bekiildé megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgéld, azt lehetové tevo,
minimalizalt adatok megadésara (péld4ul: bejelent6k azonosité szdm vagy sorszdm szerinti
r6gzitése). Az adataik zart kezelését kéré bejelentdk személyes adataik nem keriilhetnek
felvitelre az iktatorendszer tigyféllistajaba.

Az integritds tandcsad6 a szervezethez benyijtott integritds bejelentésekrdl kizarolag lokalis
modon, elkiilonitetten miikddé szamitogépen, évenkénti nyilvantartist vezet az aldbbiak
szerinti bontasban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

c) beérkezés / bejelentés mddja,

d) érkeztet6szam, iktatoszam vagy egyéb azonositd, 36

€) bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre 4ll),

f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,
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h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatdszama, illetve az {igy
lezarasanak oka, ténye,

i) bejelentd tajékoztatdsanak ideje, modja, iktatészama vagy a tdjékoztatas mellézésének oka,
j) megjegyzés.

A bejelentéssel Osszefiiggd eljards alatt keletkezett iratokba teljes korfien az integritds
tandcsadé és a jegyzo; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a
bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet
be.

Zaroé rendelkezések

Jelen szabalyzat 2020. december 1-ével 1ép hatdlyba. A szabélyzat hatdlybalépésével
egyidejiileg a korabbi hasonlé targyban késziilt szabalyzat hatalyét veszti.

A jegyzének kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatirsak megismerjék, annak tényét az 1. szama mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozaton alairdsukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

e 1. sz. melléklet:Megismerési nyilatkozat
o Melléklet (MINT A)Jegyzdkényvmintapanasz/kdzérdekiibejelentésrogzitéséhez

Nyiradony, 2020. november 16.

Lo

jegyzo.
.

“\"‘-.
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1 sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat
Az integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérél sz6l6 szabalyzatban foglaltakat

megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras

HedlnTI- R QU S | E PP @74/&
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Az integritdst sértG események kezelésének eljdrdsrendjérdl szolo szabdlyzat

Melléklet (MINTA)

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

(MINTA)
Ugyiratszam: Targy:
Ugyintézé: Hivatkozési szam:
Telefon: Melléklet:
Bejelenté neve: ............cocoovvviiiiiiiiininine Cime: ..cvvvernenne.
Elérhetésége (telefon, e-mail)
............................................................................. (valasztottat aldhdazni)
Bejelentés elbterjesztésének helye: .....oooevvniniiiiiii
T L= [T O PP

modja: telefonon / személyesen
Bejelentés részletes leirasa

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

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

Bejelent6 nyilatkozata, tajékoztatdsa:

Kéri-e az iigyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelel6t aldhizni) Hozzajarul-e
személyes adatai tovabbitasdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatdsara
hataskorrel rendelkez6 szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen uton kéri:telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben
(megfelel6t aldhtzni)

Hivatal tajékoztatta a Bejelentst az Ot megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrol. Bejelentd tdjékoztatést
kapott arrél, hogy bejelentése tartalménak valodisagaért blintetbjogi felelosséggel tartozik és/vagy amennyiben
bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett
személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelent ellen. Bejelentd aldfrdsaval tudomasul veszi e
tdjékoztatast!

| €5 |

..............................................................................................
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Az integritdst sért6 események kezelésének eljdrdsrendjérdl sz616 szabdlyzat

Bejelento (meghatalmazottja) alairdsa Hivatal részérdl felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelelét alahtizni):
Panasz / kozérdek(i bejelentés / korrupcidgyanis eset / szabélytalansdg / Ket. vagy mas
dgazati jogszabaly hatélya ala tartozo eset
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