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G6di Polgirmesteri Hivatal — Szervezeti integritist sértd események kezelésének eljirisrendje

2.12020. (Y1 .00 jegyzéi utasitas
a Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjérél

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a Godi
Polgarmesteri Hivatalndl a szervezeti integritist sértd események és a korrupcids
kockazatokra iranyuld bejelentések kezelésének eljarasrendjét az alabbiak szerint
szabalyozom:

I. Az utasitas hatdlya

Az utasitds személyi hatilya a Godi Polgarmesteri Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal)
teljes allomanyara (koztisztviseld, ligykezel6, munkavallalo, a tovabbiakban egyiittesen:
foglalkoztatott) terjed ki.

Az utasitas targyi hatdlya a Hivatal foglalkoztatottainak a hivatali tevékenységével
kapcsolatos magatartasara, a Hivatal jogszabalyokban és kozjogi szervezetszabalyzo
eszk6zokben meghatirozott miikodésével sszefliggésben benyujtott visszaélésekre, a
szervezeti integritist sérté eseményekre és a korrupcios kockazatokra iranyuld
bejelentések kivizsgalasra és kezelésére terjed ki.

II. Az utasitas célja

Az utasitis célja, hogy a Hivatal miikodésével Osszefliggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritasi, korrupciés kockézatokra vonatkozé bejelentések
(tovébbiakban: Bejelentés) fogadasara és kivizsgalasara vonatkozé 4ltalanos eljarasrend
meghatdrozédsaval hozzéjaruljon a korrupcids kockazatok szervezeten beliili hatékony
kezeléséhez, valamint a Hivatal korrupciéval szembeni ellenalld képességének
javitasahoz.

Az utasitas rendelkezései nem alkalmazhatdk azon kozérdekii bejelentésekre, amelyek
esetében hatdsagi ellendrzésnek, vagy egyéb agazati eljaras lefolytatasanak van helye.

III. Ertelmezé rendelkezések

Ezen utasitas alkalmazasaban

a) Belsé kontroll koordindtor: az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara és
az integritast sérté események kezelésére, nyilvantartasara kijelslt hivatali felelds.

b) Integritas: elvek, értékek, cselekvések, modszerek, intézkedések konzisztenciajat
jelenti, vagyis olyan magatartdsmédot, amely a meghatarozott értékeknek megfelel,
tehat a Hivatal szabalyszerii, a Képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 altal
meghatérozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miiksdése.

¢) Integritasi kockazat: a Hivatal célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége.
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d) Kar: altalanos értelemben minden olyan hatrany, amely a Hivatalt valamely karosito
tevékenység folytan vagyonban vagy kdzmegitélésében éri.

e) Koordinacio: a hivatali szervezet cselekvésének Osszehangolasa.

f) Korrupciés kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcidés cselekmény
bekovetkezésének lehetdségét jelenti.

g) Kozérdekii bejelentés: olyan korilményekre iranyuld figyelemfelhivas, amely
kériilmény orvosldsa vagy megsziintetése a Hivatal, illetve az egész tarsadalom
érdekét szolgalja. A kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

h) Szervezeti integritist sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv
vezetdje és az iranyit6 szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek értékeknek
és elveknek megfeleld mikodésétdl eltér.

i) Szervezeti integritist sérté eseményre vonatkozé bejelentés: olyan kozérdekii
bejelentés, amely a Hivatal integritast sérté eseményére vonatkozik.

IV. A belso kontroll koordinator

A belsd kontroll koordinator a jegyz6 nevében ellatja a Bejelentések fogadésaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat. A belsd kontroll koordinatort a jegyzd jeldli ki.

V. A hivatali integritast sért6 események megeldzése

A szervezeti integritist sértd események megel6zése a jegyzo felel6ssége, akinek e
felelssége €s feladata a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban
(tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott szervezeti egységek vezet6i hataskorének,
felel6sségének és beszamoltathatosaganak szabalyozottsagéan keresztiil valosul meg.

Az SZMSZ-ben meghatarozott vezetok feladata és felel6ssége a szabalyozottsag és a
szabalyok betartdsa, valamint betartatidsanak biztositdsa, amely a szervezeti integritast
sértd események megelozésének elsddleges eszkoze, és a megfeleld belsé
kontrollfolyamatok mtikodtetésével érhetd el.

Valamennyi szervezeti egység vezetdje felelds a feladatkorébe tartozd szakteriileten
észlelt szervezeti integritast sértd esemény ismételt el6forduldsanak megel6zéséhez
szilkséges intézkedések megtételéért, a bekovetkezett esemény feltarasaért, sziikség
esetén annak dokumentaldsaért, tovabba indokolt esetben a feleldsségre vonassal és a
hidnyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért ¢és
megvalésitasuk ellendrzéséért.
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VI. Az integritast sérté események észlelése esetén alkalmazandé
eljaras

Az integritast sértd események észlelése torténhet a foglalkoztatott, a munkaltato, a belsd
ellen6r, valamint kiilsé fél és kiilsé ellen6rzd szerv részér6l. Ha az esemény jellegénél
fogva helyben, az észlelés utdn azonnal, ugyanazon feladat- és hataskdrben
szabélyszerlien javithato (pl. kijavitassal, kicseréléssel, helyesbitéssel) és kar nem
keletkezik, akkor tovabbi eljarasra nincs sziikség.

Ha az esemény jellegénél fogva a (10) bekezdésben foglaltak szerint mar nem
orvosolhatd, akkor az integritast sértd esemény kezelése sordn a tovabbiakban ezen
utasitds szabdlyai szerint kell eljarni.

Ha a Hivatal foglalkoztatottja észleli a hivatali integritist sérté eseményt, koteles
értesiteni a belsd szervezeti egység vezetdjét, irdsos Bejelentés megtételével. A szervezeti
egység vezetdjének érintettsége vagy akadalyozisa esetén a vezetd felettesét, indokolt
esetben a bels6 kontroll koordinatort kell értesiteni.

Az eseményr6l értesiild vezetd a Bejelentést megvizsgalja és megallapitja annak
jogossagat, felméri az esemény kovetkezményeit, ellendrzi a feleldsség kérdését és
ezekrdl 6t munkanapon beliil jegyzOkonyv forméjidban tdjékoztatja az integritast
tanacsadot, a Bejelentés egyidejli megkiildésével.

Ha ellendrzési tevékenysége soran a belsd ellendr integritast sértd eseményt tapasztal, a
Bkr. rendelkezéseinek megfeleléen jar el.

Kiilsé fél részérél a Bejelentés szoban és frdsban is megtehetd. A Bejelentések zéartan
torténd kezelése érdekében a telefonon érkezd Bejelentésekhez kiilon telefonszamot, az
elektronikusan érkezd Bejelentések fogadasara kiilon e-mail cimet kell miikddtetni,
amelyet a Hivatal honlapjan k6zzé kell tenni.

A személyesen vagy telefonon tett Bejelentések fogaddsa soran a belsdé kontroll
koordinator feladata a jegyz6konyv készitése, az erre a célra alkalmas kiilén helyiségben.
A természetes személyek 4ltal megtett Bejelentések rogzitéséhez az 1. mellékletben
szerepld jegyzokonyvet kell hasznalni.

Az irasbeli Bejelentések postai uton és a Bejelentés fogadaséra biztositott e-mail cimen
tehetdk meg.

Ha kiils6 ellendrzé szerv az altala készitett ellenérzési jelentésben hivatali integritast
sértd eseményt rogzit, az ellendrzéssel érintett szervezeti egység vezetbje az integritast
sértd esemény megallapitasarol értesiti a belsd kontroll koordinatort és megkiildi részére
a jelentés egy példanyat hivatkozas megjelolésével tovabbi intézkedésre. A sziikséges
intézkedéseket jelen utasitas (56) bekezdésében foglaltak szerint kell megtenni.
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VII. A bejelentett szervezeti integritas sért6 esemény kezelésének
rendje

A bejelentett szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje
elsbsorban sajat hataskorben, a szervezeti integritast sérté esemény észlelésétdl szamitott
legfeljebb nyolc munkanapon belill kdteles megsziintetés érdekében intézkedni, majd
tajékoztatni a jegyzot, valamint a belsd kontroll koordinatort, hogy — sziikség esetén — a
hasonlé tevékenységben érintett foglalkoztatottak figyelmét felhivjdk a szervezeti
integritast sérté esemény elkertilésére.

Amennyiben a bejelentett szervezeti integritast sértd esemény elintézése sajat
hataskérben nem lehetséges, a megsziintetésére vonatkozd eljarasok meginditésa a belsd
kontroll koordinator hataskorébe tartozik.

VIIIL. A hivatali integritast sérté eseménnyel kapcsolatos Bejelentés
fogadasa

A Bejelentéseket a beérkezés, illetve az atvétel id6pontjaban, a személyesen vagy
telefonon tett Bejelentésekr6l késziilt jegyzOkonyvet az elkészitését kovetden
haladéktalanul érkeztetni, iktatni kell a Hivatal Iratkezelési szabalyzatdban rogzitettek
szerint.

Ha a bejelentd kéri adatainak zartan torténd kezelését, az érkeztetés és iktatas soran a
Bejelentésr6l a bels6 kontroll koordinator anonimizalt masolatot készit, amelyet
kézjegyével ellat, a bejelentd személyes adatai az ligy iratai kozé, a belsé kontroll
koordinator altal alairt zart boritékba kell helyezni, egyéb iratokon a bejelentd sorszamét
kell feltiintetni (Bejelentd szama).

A Bejelentés fogadasara biztositott e-mail cimen érkezé Bejelentések érkeztetésérol,
iktatasarol a bels6 kontroll koordinator gondoskodik az Iratkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint.

Azon beadvanyt, amelyet az erre a célra fenntartott e-mail cimre kiildtek, akkor kell
iktatni, ha annak tartalmabdl egyértelmlien megallapithat6, hogy az a belsé kontroll
koordinator feladatkorébe tartozo érdemi eljaras kezdeményezésére iranyul.

Ha nem a belsé kontroll koordinatornak cimzett, de tartalmaban a feladatkorétbe tartozo
irat érkezik a Hivatal barmely szervezeti egységéhez, a Bejelentés mindsitésének
vizsgalata céljabol haladéktalanul tovabbitani kell a bels6 kontroll koordinator részére.

A bels6 kontroll koordinator az integritasi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket,
azok tartalmatol fiiggben

a) haladéktalanul tovabbitja az eljarasra jogosult mas szervezeti egységhez, vagy mas, az
tigyben eljarasi illetékességgel €s hatarkorrel rendelkez6 szervhez,

b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, az Iratkezelési szabalyzat alapjan
gondoskodik annak irattarba helyezésérol.
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IX. A Bejelentés vizsgalatanak folyamata

A Bejelentés vizsgalatanak folyamata:

a) el6zetes tartalmi értékelés,

b) a tartalom alapjan a vizsgalat lefolytatésa,

¢) a bejelentés alapjan soron kiviili intézkedések megtétele.

X. A bejelentett szervezeti integritast sérté események elozetes tartalmi
értékelése

A bejelentett szervezeti integritast sérté eseménnyel kapcsolatos eljaras megkezdése elbtt
a bejelentéssel érintett szervezeti egység vezetSje vagy a belsé kontroll koordinator
elézetesen hataskori és illetékességi szempontok, tovabba siirgds intézkedés megtételének
sziikségessége szerint értékeli az eseményt. Az értékelés eredményeként a bejelentés
elutasitasara, megel6zésére, vagy az eljaras lefolytatasara keriilhet sor.

A név nélkill vagy azonosithatatlan bejelenté altal tett, illetve a korabbival azonos
tartalmu, ugyanazon bejelenté tett ismételt bejelentés vizsgalata mellézhetd. A bejelentd
altal a szervezeti integritast sérté eseményrél valé tudomasszerzést6l szamitott hat hénap
utan eldterjesztett beadvany vizsgalata szintén mell6zhet6.

A szervezeti integritdst sértd esemény bekdvetkeztétoél szamitott egy éven til
eléterjesztett bejelentést érdemi vizsgalat nélkiil elutasithatja a bejelentés elbiraldja.

A bejelentés vizsgalatanak mell6zése, elutasitdsa esetén errdl a bejelentdt értesiteni kell,
amennyiben lehetséges.

A vizsgilat alatt all6 bejelentéssel a tartalmaban megegyezd Gjabb, eltérd személytél
érkezd bejelentés — a vizsgalat alatt 4ll6 bejelentés lezardsat megel6zd napig —
egyesitheto.

Amennyiben eljaras lefolytatasara keriil sor, a bels6 kontroll koordinator tajékoztatja a
jegyzét a Bejelentés beérkezésérél és annak targyar6l a Bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejii tovabbitasa mellett.

XI. A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok dsszegyiijtése

A bejelentett szervezeti integritast sért6 eseménnyel kapcsolatos eljards soran a
bejelentéssel érintett szervezeti egység vezetdje, valamint eljarasa esetén a belsé kontroll
koordinator megvizsgilja az eljarashoz sziikséges adatok ¢és dokumentumok
rendelkezésre allasat és Gsszegyjti az adatokat, informaciokat.
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A sziikséges informaciok dsszegytijtése torténhet kiilondsen az iratok tanulmanyozaséaval,
az érintettek meghallgatasaval, irasbeli tdjékoztatas bekérésével, szemlével és szakértd
bevonasaval.

A bejelentéssel Osszefliggé adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben meghatérozott hataridében az
adatkezelésre, adatvédelemre és informaciobiztonsagra vonatkozé szabalyok betartdsa
mellett rendelkezésre bocsatani. A hataridé soron kiviili intézkedést igényld ligy esetén
harom munkanapnal, mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet.

A Hivatal minden foglalkoztatottja koteles az egytittmiikodésre, nyilatkozattételre, az
eljaras szempontjabol 1ényeges informaciok, dokumentumok atadasara.

XII. Az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai

Az eljaras lefolytatdsdra jogosult vezetd, valamint eljardsa sordn a belsé kontroll
koordinator barkit meghallgathat, aki az adott iigyben érdemi informacidval rendelkezhet.

A meghallgatassal érintett személyt a meghallgatas eldtt legalabb kett6 munkanappal
irasban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatasa esetén — telefonon értesiteni
sziikséges. A szobeli értesitést dokumentalni sziikséges. Az értesitésnek tartalmaznia kell
a Bejelentés targyat, helyét, id6pontjat, valamint a rendelkezésre all6 dokumentumok
bemutatasara torténd felhivast.

A meghallgatassal érintett személy az ligy irataiba betekinthet, azokrdl feljegyzést,
masolatot készithet. A meghallgatassal érintett személyt az els6 meghallgataskor ki kell
oktatni az eljarassal kapcsolatos jogaira.

A meghallgatassal érintett személyek kérhetik a személyes adataiknak a zartan t6rténd
kezelését.

A meghallgatésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

a) ameghallgatas helyét, idopontjat,

b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységre vonatkozo6 adatokat,

¢) a meghallgatott milyen mindségben van jelen,

d) ameghallgatas targyat,

e) ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat,

f) a jegyzOkonyv bejelentdvel vald ismertetésének tényét és a jegyzokdnyvben
foglaltakkal val6 egyeztetésre vonatkozd nyilatkozatot,

g) ameghallgatason résztvevok alairasat.
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XIII. A vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasinak szabalyai

Az eljaras lefolytatdsara jogosult vezetd, valamint eljardsa soran a belsé kontroll
koordinator a bejelentést annak beérkezését kovetd naptdl szamitott harmine napon beliil
kivizsgalja és az Osszegylijtott adatok alapjan megéllapitja, hogy a bejelentéssel érintett
személy megsértett-e a Hivatal szervezeti integritasat. Tovabba megallapitja, hogy
amennyiben a szervezeti integritast sértd esemény megvaldsult, azt mely szabdly
megsértése alapozza meg.

Az tigyintézési hatarid6 a belsé kontroll koordinator javaslatira a jegyz6 engedélyével,
egy alkalommal nyolc nappal — indokolt esetben tovdbbi harminc nappal —
meghosszabbithaté, amennyiben a kivizsgilds kériilményei ezt indokoljak, és a
meghosszabbitas nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat.

Az Ugyintézési hataridébe nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétol
annak teljesitéséig terjed6 id6tartam.

Amennyiben az esemény bekovetkeztével a Hivatal szervezeti integritassértése
megvaldsul, akkor az eljaras lefolytatasira jogosult vezetd vagy eljarasa esetén a belsd
kontroll koordinator megéllapitja, hogy a bejelentéssel érintett személy a szervezeti
integritast sértd eseményt gondatlan vagy szandékos magatartasaval idézte eld, valamint
azt, hogy eseti, ismételt vagy rendszeres jelleggel okozta.

Az eljaras lefolytatdsara jogosult vezetd, valamint eljardsa esetén a belsé kontroll
koordinitor feltarja a tényezOket, a szervezeti integritast sértd eseményhez vezetd
koriilményeket, tényezoket, a szervezeti integritast sértd esemény koévetkezményeit,
esetleges pénziigyi hatasanak valosziniisithetd nagysagrendjét, korrigalhatosiganak vagy
korrigalhatatlansadganak tényét.

XIV. A vizsgalat lezarasa, a szervezeti integritast sérté események
elharitasahoz sziikséges intézkedések

Az eljaras eredménye lehet:

a) annak megallapitdsa, hogy nem tortént szervezeti integritast sértd esemény és az
eljaras intézkedés nélkiili megsziintetése,

b) szervezeti integritast sérté esemény megtorténtét megallapitd és intézkedést elrendeld
dontés,

c) tovabbi eljaras elrendelése, amely a felel6sség megallapitisa, vagy a hasonlé esetek
megeldzése érdekében sziikséges.

Az eljaras eredményétd] fiiggden az eljaras lefolytatasara jogosult vezetd, vagy eljarasa
esetén a belsd kontroll koordinator intézkedési terv formajaban megoldasi javaslatot
készit a nemkivéanatos helyzet kezelésére a feladat, a felelds és a hataridé megjelslésével,
amelyet a jegyzonek terjeszt fel jovahagydsra.
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A vizsgalat befejezését kovetden a belsé kontroll koordinator Gsszefoglald jelentést
készit, amelyet megkiild a jegyzonek.

Az Osszefoglalé jelentés tartalmazza:

a) a szervezeti integritast sértd esemény bejelentésének dsszefoglalasat,

b) a szervezeti integritast sérté esemény bejelentése alapjan megtett intézkedéseket €s
azok eredményeit,

¢) a vizsgalat nélkiil lezarhaté tigyek esetében a vizsgalat melldzésének okait,

d) a vizsgalat soran figyelembe vett, és mell6z6tt adatokat,

e) a vizsgalat alapjan megallapitott tényeket, és

f) aziigy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkoz6 javaslatokat.

A jegyzb a lefolytatott vizsgalat megallapitasait, javaslatait figyelembe véve dontést hoz:
a) atovabbi sziikséges intézkedések megtételérol,

b) a bejelent tajékoztatasarol,

¢) az uigy lezarasarol.

A Bejelentét a vizsgalat eredményérél — amennyiben személye és elérhetdsége ismert — a
jegyz6 altal kiadmanyozott valaszlevélben igazolhaté modon kell értesiteni.

A szervezeti integritast sérté esemény elharitdsaval kapcsolatos intézkedések nyomon
kovetése elsGsorban az érintett szervezeti egység vezetdjének, valamint eljarasa esetén a
belsd kontroll koordinatornak a feladata, masodsorban a jegyz6 is nyomon kévetheti az
intézkedések végrehajtasat.

XV. Az alkalmazhaté jogkdvetkezmények

A jogkdvetkezményekr6l vald dontés kezdeményezése az eljaras lefolytatasara jogosult
vezetd, vagy eljarasa esetén a bels6 kontroll koordinator feladata, a dontés a jegyzod
hataskorébe tartozik.

A jogkovetkezmény lehet:

a) jogi jellegli (kartéritési eljards meginditasa, szabalysértési vagy Dbiintetdeljaras
kezdeményesése az arra feljogositott hatésagnal, figyelmeztetés, fegyelmi eljaras
kezdeményezése),

b) pénziigyi jellegi,

c) szakmai jellegli (bels6 szabalyozas moédositasa, szigoritisanak kezdeményezése,
betartdsanak fokozott ellenérzése stb.).

Amennyiben nyilvanvalova valt, hogy a szervezeti integritast sértd eseményt bejelentd
rosszhiszemilen jart el és alaposan feltételezhet6, hogy ezzel bilincselekményt vagy
szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras
kezdeményezésére, valamint lefolytatasara jogosult részére atadhatok.
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58

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

XVI. A bejelentd védelme, a vizsgalat eredményérél valé tajékoztatas

A bejelentést tevé személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos
jogkovetkezmény, bejelentéséért — kivéve a szandékosan valdtlan tartalommal megtett
bejelentést — felelésségre nem vonhatd.

Amennyiben a bejelent6, valamint az eljaras soran meghallgatott mas személy nevének és
személyi adatainak elhallgatisat kéri, tigy az eljaras folyamataban biztositani kell
nevének €s adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt adatokat kizarélag a belsé kontroll
koordinator és a jegyz6 ismerheti meg.

Az adatkezelés megkezdése eldtt a bejelent6t az informacios dnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrél szol6 2011. évi CXIL. torvény 16.§ (2) bekezdésében foglaltak
szerint tajékoztatni sziikséges.

A bejelenté hozzajarulasa sziikséges személy adatai kezeléséhez, adatainak maés szervhez
torténd atadasahoz — kivéve az (57) bekezdésben foglaltakat — vagy nyilvanossagra
hozataldhoz.

A bejelentdt — amennyiben az ligy természete lehetdvé teszi és a bejelentd elérhetdsége
rendelkezésre 4ll — a rd vonatkozé részben irasban tajékoztatni kell a megtett
intézkedésrol.

Az eljaras lefolytatdsdra jogosult vezets és a belsd kontroll koordinator a vizsgalat soran

tudomaésara jutott informdaciokat koteles bizalmasan kezelni, azokat — kivéve a mas
szervnek torténd 4tadas esetét — kizardlag a Bejelentés vizsgélatahoz hasznélhatja fel.

XVII. A Bejelentések iratainak kezelése
A szervezeti integritdst sértd eseménnyel kapcsolatos egyéb dokumentumok, iratok
¢rkeztetése, iktatdsa a Hivatal Iratkezelési szabalyzata szerint térténik.

A (64) bekezdésben meghatérozott érkeztetés, iktatds a belsd kontroll koordinator
feladata.

Az iktaté rendszerben a szervezeti integritast sért események bejelentésével kapcsolatos
lekérdezési, adatkezelési jogosultsaga a belsé kontroll koordinatornak, valamint sajat

szervezeti egységére vonatkozoan a szervezeti egység vezetbjének lehet.

Az érkeztetés, iktatds sordn kiemelt figyelmet kell forditani a bejelentd védelmére.
Torekedni kell arra, hogy csak a legsziikségesebb, minimalis adatkor keriiljon rogzitésre.
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XVIII. A szervezeti integritist sérté események nyilvantartasa, 6rzése

68. A belsé kontroll koordinator a hozza a beérkezett és iktatott szervezeti integritast sértd
események bejelentésétdl elektronikus nyilvantartast vezet (2. szami melléklet) az alabbi
adatokkal:

a) érkeztetés idopontja,

b) a bejelentés mddja,

¢) iktatoszam,

d) amennyiben ismert, a bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre 4ll),
¢) a bejelentés targya,

f) a mellékletei,

g) a kivizsgalasa érdekében megkeresett szervezeti egység, vagy személy,

h) megtett intézkedések, azok id6pontjai,

i) abejelentd tajékoztatdsanak maddja, idépontja.

69. A nyilvantartas adatait csak a belsd kontroll koordinator, az eljaras lefolytatasara jogosult
vezetd, a jegyzd, valamint a rajuk vonatkozo6 adatok tekintetében az érintettek tekinthetik
meg.

70. A belsé kontroll koordindtor a hozza érkezett szervezeti integritast sértd események
bejelentésével kapcsolatos valamennyi adatot iligyenként mappdba rendezetten, az
irod4jaban elhelyezett zarhato szekrényben 6rzi az adatok megsemmisitési idopontjaig.

XIX. Zaroé rendelkezések

202042 0.

(0.5
71. Jelen utasitas 2020. december . @,—‘an 1ép hatalyba. =

72. Az eljarisrendet a Hivatal valamennyi foglalkoztatottjanak meg kell ismernie, annak
betartasaért felelosséggel tartoznak.

Kelt: God, 2020. december 9..

in dezse ' /
cimz;é féjegyz0 U
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.
1. szamu melléklet az ). / 2020. (V. . ]1.) sz4mu jegyzéi utasitashoz

Ugyiratszam: Targy:
Ugyintézd: Hivatkozasi szam:
Telefon: Melléklet:

JEGYZOKONYV SZERVEZETI INTEGERITAST SERTO ESEMENY

ROGZITESEHEZ
Bejelenté neve: ....................... Cime: .......ocooiiiiiiiiiiiiii,
Elérhetésége (telefon, e-mail): ...
(vélasztottat alahuzni)
Bejelentés eloterjesztésének helye: .........oooiiiniiiiiiii e

modja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

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

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

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

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatésa:
Keéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelel6t alahtizni)

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

A tdjékoztatast milyen médon kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos
lIevélben (megfelel6t alahtizni)

Hivatal tdjékoztatta a Bejelentét az Ot megilletd jogokrdl és terhels
kotelezettségekrdl. Bejelentd tdjékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmdinak
valddisagaért biintetdjogi felelGsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése
megalapozatlannak bizonyul, illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelenté aldirdsaval tudomdsul veszi e
tajékoztatast!

Kelt: oo,

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

Bejelentd (meghatalmazottja) aldirdsa Hivatal részérdl felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (megfeleldt aldhiizni):
Panasz / kozérdekii bejelentés / korrupciégyanis eset / szabdlytalansag / Akr., Ket.
vagy mds dgazati jogszabdly hatdlya ald tartozé eset

12
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