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Integritdsi szabdlyzat

Bevezetés

A Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatdsi Kozpont 4254 Nyiradony, Dézsa
Gyorgy utca S, (tovabbiakban: intézmény) a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korményrendelet
6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a szervezeti integritdst sértd események
kezelésére vonatkozdan az alabbi eljarasrendet alkalmazza.

A szabdlyzat az aldbbi fejezetek szerint tartalmaz eléirdsokat.

1. A szabdlyzat célja, hatdlya, értelmezd rendelkezések

II. Az Integritds tandcsadé feladata

111, Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

IV. Bejelentés vizsgdlatinak folyamata

V. Avizsgdlat sordn alkalmazando egyéb szabdlyok

VI. Az integritasi bejelentések iratainak kezelése, nyilvintartisa, 6rzése

I. A szabalyzat célja, hatilya, értelmezé rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy az intézmény miikodésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansigokra és integritasi, korrupcids kockdzatokra vonatkozé bejelentések
fogaddsira és kivizsgalasara vonatkozé dltaldnos eljardsrend meghatarozasaval
hozzajéruljon a korrupcids kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint
a szervezet korrupcidval szembeni ellenalld képességének javitisahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekli bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatésdgi ellendrzésnek vagy egyéb éagazati eljards
alkalmazdsanak van helye. Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkez6 kdzigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és
agazati eljardsi szabdlyok szerint lefolytatja a kozérdek(i bejelentés kivizsgélasat.
(P€ldaul: illegalis szemétlerakasrdl bejelentés — kdrnyezetvédelmi hatésagi eljaras)

A szabélyzat személyi hatilya az intézmény teljes foglalkoztatotti 4lloményara terjed ki.

A szabdlyzat targyi hatdlya az intézmény munkatdrsainak tevékenységével kapesolatos
magatartdsara, az intézmény jogszabélyokban, kézjogi szervezetszabalyozd eszkézékben
és belsd irdnyitdsi eszkdzokben meghatarozott miikddésével dsszefiiggésben benyujtott
visszaélésekre, a szervezeti integritast sértd eseményekre és a korrupciés kockazatokra
irAnyuld bejelentések kivizsgalasara ¢és kezelésére terjed ki.

A szabédlyzat hatdlya nem terjed ki a munkatdrs azon magatartdsara, amellyel
kapcsolatban mds jogszabaly szerint kijeldlt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint
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Integritdsi szabdlyzat

azon kozérdekil bejelentések fogaddsara ¢s kivizsgaldsara melyek tartalma szerint mas
hatosag, vagy a hivatal valamely szervezeti egységének hataskorébe és illetékességébe
tartoz6 hatésagi eljarasnak van helye.

I1. Az Integritds tanacsadd (intézményvezetd) feladata az integritds sérelmet
tartalmazo kozérdeki bejelentések kezelése soran

Az integritds tanicsadd (intézményvezet®) a szabdlyzatban foglaltak szerint elldtja a
szervezeti integritdst sértd és a korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések
(tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az integritds tandcsadd ellathatja a vizsgalobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi
eljarasban, ahol az eljards ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogaddsa,
hivatali helyzettel t6rténd visszaélés vagy az érintett befolydsolasa mertil fel.

e

1L Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelentdk széban, irdsban, €s elektronikus Gton is megtehetik. A
természetes személyek altali bejelentések megtételéhez ajanlott a mellékletben szerepld
adatlapot hasznalni. Ha lehetséges, és azok biztonsaga megfelelden biztosithatd, a
bejelentések fogadasara kiilon elektronikus e-mail cimet kell 1étrehozni, valamint kiilén
telefonszdmot, Ha mod van r4, a telefonszamot lizenetrdgzitohoz kell kétni, biztositva a
hivatali idon til is a bejelentések fogadasat.

Meg kell hatdrozni, hogy a bejelentésekhez hozzdféréssel az integritds tanacsadén tul
mely személyek rendelkezhetnek. A bejelentd védelmi garancidk miatt indokolt a hivatali
szerv felsd vezetésére szlikiteni a jogosultsagi kort.

A szdban tett bejelentéseket az integritas tanicsadd fogadja, amihez erre alkalmas, kiilén
helyiséget kell biztositani. A szdbeli vagy telefonon tett bejelentésekrdl jegyzdkonyvet
kell felvenni.

Az irasbeli bejelentések postai Uton vagy egyéb tavkozld eszkoz Utjan, az integritas
tandcsadonak térténd ataddssal, a bejelentés fogaddsara kialakitott elektronikus cimen
tehetbk meg. A szabdlyzat targyi hatdlya ald nem tartozd beadvényokat az integrités
tanacsadd tartalmuk megismerése utan haladéktalanul tovéabbitja az eljarasra jogosult mds
szervezetl egységéhez, vagy mds, az igyben eljarni illetékességgel és hataskorrel
rendelkezd szervhez, az eurépai unids tdmogatasok szabalytalansdgaira vonatkozo
eldirdsokkal is dsszhangban, A papir alapon beérkezett killdeményeket a beérkezés,
illetve az atvétel id6pontjaban érkeztetni, iktatni kell,

Amennyiben az integritds tanicsaddnak cimzett iratot, iratokat vagy bcjelentést ezen
iratok kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles
haladéktalanul az integritds tanicsaddnak az Ugyviteli rend szerinti kezelése céljabdl
tovabbitani. Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogadaséara létrehozott elektronikus
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levélcimekre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmabdl egyértelmiien
megéllapithatd, hogy az az integritds tandcsaddé hataskorébe tartozé érdemi eljéras
kezdeményezésére irdnyul.
Amennyiben nem az integritds tanicsadonak cimzett, de tartalmaban a feladatkdrébe
tartozo irat érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek minésiilés vizsgalata
céljabdl azt haladéktalanul tovabbitani kell az integritds tandcsadé részére.
A bejelentések érkeztetésérdl, iktatdsdrol az integritds tanacsadé a szervezet erre
vonatkozd szabalyzataiban foglaltak szerint, az altalanos ligyviteli szabélyok alapjan
gondoskodik.
Az integritas tandcsadd a beadvany bedrkezését kovetoen haladéktaianul megvizsgdlja,
hogy az integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e.
Az integritds tanacsado az integritasi bejelentésnek nem minésiilé bejelentéseket, annak
tartalmatol fliggden:
¢ legkésdbb a beadvany érkezését kdvetd nyolc napon beliil tovabbi ligyintézésre
atteszi az eljarasra jogosult més szervezeti egységéhez (pl, panasz, kdzigazgatasi
hat6séagi eljarast megalapozé kizérdekil bejelentés vagy javaslat);
e amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, az intézmény hatalyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésér6l.
Az intézmény allomanydba tartozd bejelentd (belsd bejelentd) — a jegyz6 vagy a
polgarmester dontése alapjan — erkilesi elismerésben részesithetd.

IV. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az integritds tandcsadd a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
e a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
¢ a bejelentés tartalma szerint igényli-¢ vizsgalat lefolytatasat,
o abejelentés igényel-e siirgds intézkedést,

Az integritds tanacsadé az ériékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul
tajékoztatja a jegyzOt a bejelentés beérkezésér6l és annak targyardl, a bejelentés és
esetleges mellékletei egyidejii tovabbitdsa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli
vizsgélat lefolytatdsat, a jegyz6 dont a tovabbi eljarasrol.

Az integritds tanicsadd a bejelentés értékelését kbvetden megvizsgélja az eljardséhoz
szitkséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
sziikséges tovabbi informéciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik
tovabbi dokumentumok, informacidk beszerzése irant.

A Dbejelentéssel Osszefliggd adatok rendelkezésre bocsatdsa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel az integritis tanicsado vagy a jegyzd altal meghatdrozott hatdridében —
amely siirgds intézkedést igénylé ligy esetén harom munkanapndl, mas esetekben tiz
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munkanapnal hosszabb nem lehet -, az adatkezelésre, adatvédelemre ¢és
informacidbiztonsagra vonatkozé szabalyok betartdsa mellett az integritas tanacsadd
rendelkezésére bocsatani, illetve erre irdnyuld akadélyoztatdsat — a hatarido Iejarta el6tt —
az integritds tanicsaddnak jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az integritas
tanécsadd az tigyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezd munkatarsat meghallgatja,
vagy intézkedik az iigyben nem drintett vezetdje altali meghallgatasardl. A személyes
meghallgatds kezdeményezésér6l a munkatérsat a meghallgatds idépontja elott legalabb
ketté munkanappal irdsban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatdsa esetén -
telefonon, széban (ez utébbit is dokumentalni szilkséges) értesiteni kell. Az értesitésnek
tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrdl jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:
e meghallgatés helyét, iddpontjat;
‘¢ ameghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo6 adatokat;
¢ a meghallgatott milyen mindségben van jelen;
¢ ameghallgatés targyat;
e ameghallgatds soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
o a jegyzOkonyv bejelentdvel valé ismertetésének tényét és a jegyzOkonyvben
foglaltakkal vald egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot,
o ameghallgatason résztvevok alairdsat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben
személyes adatait az {igy iratai k6z0tt, az integritds tandcsadd 4ltal aldirt zart boritékban
kell elhelyezni.

Az integritds tandcsado a bejelentést annak beérkezését kvetd naptol szamitott 30 napon
beltl kivizsgalja, és a déntésre eldkészitett ligyet a jegyzonek megkiildi. A vizsgélat
soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltard lefolytatasara. Az
ligyintéz¢ési hatdridé az integritds tandcsadé javaslatara, a jegyzé engedélyével egy
alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithatd, amennyiben a
kivizsgdlds koriilményei ezt indokoljdk, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes
végrehajtasat. Az (ligyintézési idébe nem szamit bele az adatbekéré megkeresés
megkiildését6l annak teljesitéséig — az integritds tandcsaddhoz torténd beérkezéséig —
terjedd id6tartam.

Az integritds tandcsadd a vizsgllat befejezése utdn indokolt esetben javasolja a
feleldsségre vonasi eljaras meginditasat, melyet a jegyzo szamdara el6készit. Amennyiben

megitélése szerint mar a folyamatban 1évd vizsgalat alatt intézkedés megtételére van
sziikség, arrdl a jegyzOt haladéktalanul tajékoztatja.
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A vizsgllat lezdrdsat kdvetben az integritds tandcsadd az Osszefoglald jelentéssel a
dontésre elSkészitett ligyet a jegyzbének az ligyre vonatkozd, illetve az eljards sordn
keletkezé dokumentumokkal és a bejelentd részére elékészitett véilaszlevél-tervezettel
egylitt megkiildi.
Az 0sszefoglald jelentés tartalmazza:

* a bejelentés rovid dsszefoglaldsat,

¢ abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

¢ a vizsgalat nélkiil lezarhatd tigyek esetében a vizsgéalat mell6zésének okait,

e az eljrds sordn figyelembe vett, illetve melldzitt adatokat, bizonyitékokat,

o az eljaras alapjan megéllapitott tényeket,

e az ligy lezdrasahoz szitkséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

A jegyzd az integritds tandcsado altal lefolytatott vizsgédlat megéllapitasait figyelembe
véve dontést hoz a tovabbi sziikséges 16pések megtételérdl (pl. feltart problémék okainak
megsziintetése, okozott sérelem orvosldsa, fegyeimi vagy etikai eljards meginditdsa,
biintetdeljards kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az Ugy lezérdsara
vonatkozdan. Szitkség esetén a dontése meghozatala elStt egyeztet az integritas
tanacsadoval.

A dontést kbvetden az integritds tandcsadé gondoskodik a feltart hibék, illetve a jogsértd
magatartds megsziintetése érdekében szitkséges intézkedések foganatositasdnak
el6készitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kivetésérdl (monitoring).

A vizsgélat eredményérél a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetésége
ismert — {rasban, igazolhaté mdédon értesiteni kell.

V. A vizsgilat soran alkalmazando egyéb szabilyok

A kordbbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés
vizsgélata mell6zhetd, errdl a bejelentdt — amennyiben személye és/vagy elérhetésége
ismert - {rasban tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt 4ll6 bejelentéssel tartalmaban megegyezd Gjabb, eltérd személytdl
érkezé bejelentések a vizsgalat alatt allé bejelentés lezdrdsat megeldz6 napi
egyesithetok.

A szervezeti egységek a vizsgalat sordn egytittmiikddnek az integritas tanicsadoval. Az
erre  vonatkozd megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a  kért
informdciokat az integritas tandcsado rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritdssal kapcsolatos tigyek kezelése sordn Ggy kell eljarni, hogy a bejelent6 jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelentdt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve,
ha megallapitdst nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a
bejelentésével Osszefliggésben biincselekményt vagy szabélysértést kovetett el, vagy

masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.
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o

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben személyes adatait az
ligy iratai kozdtt, az integritds tandcsadé altal alairt zart boritékban kell ethelyezni. Ez
esetben a bejelentésrél — annak tartalmi csorbitdsa nélkill — az integritds tanacsadd
anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelenté személyére vonatkozd adatok mas szervnek torténd 4taddsdhoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz a bejelenté személyének 6nkéntes és elézetes hozzajéruldsa
sziikséges,

Az integritds tanécsadd a vizsgalat sordn tudomdsara jutott informacidkat bizalmasan
kezeli, azokat — a szabdlyzatban meghatdrozott kivételektsl eltekintve — kizérdlag a
bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

VL A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabélyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitett
iktatohely-azonosité alkalmazaséval torténik. Az iratkezelés soran is figyelemmel kell
lenni arra, hogy az integritds tandcsado a lehet6 legrovidebb idén belill megkezdhesse a
vizsgalatot.
A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritds tandcsadd kezeli, nyilvantartja
€s Orzi. Az integrités tandcsadé folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes,
illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.
A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamatdban az integritds tandcsadd
feliigyeletével torténik, lehetdség szerint azok érkeztetésére és iktatdsira az integritas
tanacsadonak jogosultsdgot kell adni.
Az iktatorendszerben az integritds lgyekkel kapcsolatos lekérdezési Jogosultsagot
kizardlag az integritds tanicsadénak kell biztositani. Az érkeztetés, iktatds soran (példaul:
targy, bekiildd megadésa) figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgald, azt
lehet6ve tevd, minimalizalt adatok megadasara (példaul: bejelentsk azonosité szém vagy
sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart kezelését kérd bejelentsk személyes adataik
nem keriithetnek felvitelre az iktatérendszer tigyféllistajaba.
Az integritds tandcsadd a szervezethez beny(jtott integritas bejelentésekrdl kizarolag
lokalis modon, elkiilonitetten miikédé szamitégépen, évenkénti nyilvantartast vezet az
alabbiak szerinti bontisban:

e sorszam,

e beérkezés ideje,

» beérkezés / bejelentés médja,

* ¢rkeztetd szam, iktatdszdm vagy egyéb azonositd,

¢ bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre 4l1),

e bejelentés targya,
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o dérintett szervezeti egység vagy személy,

o bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatészama, illetve az
iigy lezardsanak oka, ténye,

o bejelentd tajékoztatasénak ideje, mddja, iktatoszdma vagy a tajékoztatas
mell6zésének oka,

e megjegyzés.

A bejelentéssel Ssszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kortien az integritas
tandcsadd, a polgarmester, valamint a jegyzd; a bejelentés, illetve az eljards soran tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

Zar6 rendelkezések:

Az integritasi szabdlyzat 2020. marcius Ol. napjén lép hatdlyba. A szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg a kordbbi hasonlé targyban késziilt szabalyzat hatalyat
veszti.

o Melléklet: JegyzSkonyv minta panasz/kdzérdekii bejelentés rogzitéséhez

Nyiradony, 2020. februar 06.

\ 4 //-\_/_’

Teldlk Jano
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Melléklet
JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ
(MINTA)
Ugyiratszam: Targy:
Ugyintéz: Hivatkozasi szam:
Telefon: Melléklet:
B OIRBEIDBVRL. om0 5 55 ST o mm s
CRIMEL s s s s s 5000 555, i o v ST P PRAAES
Elérhetésége (telefon, e-mail).............coovvvuinneeneeiiii
Bejelentés eloterjesztésének helye: .........ocovvivueeiueiiisiiii
Belelentls ideJer .ivuiuivimimiviimmmmeessmrmmssrsassmsss s o
Bejelentés médja: telefonon / személyesen ............coovvvevevvneevnnl,
Bejelentés részletes leirasa
Bemutatott dokumentumok jegyzéke:.................ccovvviviiiiii
Bejelentd nyilatkozata, tdjékoztatdsa:
Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelel6t alahtizni)
Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitdsahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljards lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen Gton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben
(megfeleldt aldhiizni)

Hivatal tdjékoztatta a Bejelentst az Ot megilleté Jogokrdl és terheld kotelezettségekrdl. Bejelents
tdjékoztatdst kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valddisdgdért biintetdjogi 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 aldirasaval tudomasul veszi e tajékoztatést!

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

Bejelentd (meghatalmazottja) alairasa Hivatal részérél felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelelét aldhiizni):
Panasz / kozérdekii bejelentés / korrupcidégyants eset / szabdlytalansag / Ket. vagy mas

dgazati jogszabdly hatdlya ala tartozo eset
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