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SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK
KEZELESENEK SZABALYOZASA

KOVACSHIDAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

Hatalyos: 2020. marcius 1. napjatol

it

lll“ll"“ i

i . s
Ln;{‘:.g&’ 5 []e8YZO
T &

o



Kovacshidai Kozés Onkormanyzati Hivatal szervezeti integritasat sérté események
kezelésének szabdlyzatat a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belséd
ellenérzésérél sz6lé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Ber.) alapjan a
kdvetkezOk szerint hatirozom meg.

I

A SZABALYZAT CELJA, HATALYA, ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. A szabilyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a koéltségvetdsi szerv miiksdésével Osszefliggd visszaélésekre,
szabalytalansigokra ¢és integritdsi, korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések
fogaddsdra és kivizsgalasira vonatkozé A4ltalanos eljarasrend meghatarozasaval
hozz4jaruljon a korrupci6s kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint
a szervezet korrupcidval szembeni ellenallé képességének javitasdhoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekit bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosigi ellenbrzésnek vagy egyéb agazati eljaras
alkalmazasanak van helye.

2. A szabdlyzat hatdlya

A szabilyzat hatalya kiterjed Kovécshidai K&zos Onkorményzati Hivatalra (a tovabbiakban:
Intézmény).

3. Fogalmak

-Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birésagi, kozigazgatdsi — eljards hatalya ald.
A panasz javaslatot is tartalmazhat. (Burépai tAmogatds esetében a 272/2014. (XL 05)
Korm. rendelet szerinti , kifogds” a panasz megfeleldje, erre kiilén eljarasrend vonatkozik.)
-Kozérdekii bejelentés. olyan koriilményre hivia fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megsziintetése a kozdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeki
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

~-Integritds: az Allamigazgatdsi szerv szabalyszer, a hivatali szervezet vezetbje és az
irnyit6 szerv &ltal meghatdrozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé
miikddése.

-Integritdsi kockdzat: az éllamigazgatési szerv célkitiizéseit, értékeit, elveit sértd vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansig vagy egyéb esemény lehetsége.

-Korrupciés  kockdzat: olyan integritdsi kockizat, amely korrupcids cselekmény
bekdvetkezésének a lehetdségét jelenti, ‘



-Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkoz6

szabdlyoktél, valamint a jogszabalyi keretek kozodtt az Intézmény vezetdje és az irdnyitd

szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld

mitk6déstdl eltér.

-Szabdlytalansdg: a fegyelmi-, biintet-, szabalysértési-, illetve Kkartéritési eljaras

meginditdsdra okot addé cselekmények, valamint a korrigdlhaté mulasztisok vagy

hidnyossagok. A szabdlytalansag vagy szervezeti integritast sértd esemény olyan
szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztds, amely valamely irott vagy

iratlan szabdlyt (torvény, rendelet, belsé rendelkezés, belsd szabalyzat stb.) sért, illetve,

amely az dllamhaztartds mitk6dési rendjét, a koltségvetést, illetve a vagyongazdalkodast, a
szabalyszeril feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

-EU tdmogatdshoz kapcsolédo szabdlytalansdg: az 1303/2013/EU eur6pai parlamenti &s
tandcsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP rendelet 2.
cikk (1) bekezdés g) pontjdban foglaltak, tovabbd nemzeti jogszabaly, a timogatasi
szerzOdés, az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében
meghatdrozott finanszirozdsi megallapodas vagy a végsd kedvezményezett és a pénziigyi
kozvetitd kozott kotott szerzédés, illetve a végsdé kedvezményezett javdra kiadott
kezességvillalasi nyilatkozat alapjan a végsé kedvezményezettet terheld kotelezettségek
megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszag pénziigyi érdekei sériilnek, illetve
sériilhetnek. .

-Biincselekmény: A blincselekmény a hatdlyos biintetd tdrvénykényv szerint az a

szdndékos, vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansigbol elkovetett

cselekmény, amely veszélyes a tirsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat

rendeli.

LU tdmogatashoz kapesolédo csalds: az Eurdpai Uniordl szdlé Szerzddés K. 3. cikke

alapjan létrejott, az Eurépai Kozdsségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolé

Egyezmény, és az azt kiegészitd jegyzOkonyvek, valamint az Eurépai Uniér6él szolé

Szerzbddés 35. Cikkének (2) bekezdése alapjan megtett nyilatkozat kihirdetésérsl szolo 2009.

¢vi CLIX. torvénnyel kihirdetett, az Europai Kozdsségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl

sz6l6 egyezmény 1. cikk (1) bekezdése szerinti fogalom, valamint a tovabbiakban aBtk.

396. §-a szerinti koltségvetési csalas.

-Szabdlysértés. A tarsadalmi egyiittélés Aaltalanosan elfogadott szabalyait sérté vagy

veszélyeztetd, a blincselekményként torténé biintetni rendeléshez sziikséges kockazatokkal

¢s vesz€lyességgel azonban nem rendelkezd krimindlis cselekmény, amely veszélyes a

tarsadalomra, és a térvény altal biintetni rendelt. Az a tevékenység vagy mulasztas veszélyes

a tarsadalomra, amely a blincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikségesnél

kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptdrvény szerinti dllami, tarsadalmi vagy

gazdasagi rendet, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili

szervezetek személyét vagy jogait.

-Etikai vétség: Valamely etikai kddex (pl. Magyar Kormanytisztviseldi Kar Hivatasetikai

Kddexe) altal szankcionalt cselekmény.



A Kodex magéaban foglalja a betartandé alapelveket, tovabba azokat az irAnymutatdsokat,
amelyek szem el6tt tartdsdval annak cimzettjei clkeriilhetik az adott gazdasagi és
tarsadalmi kdrnyezet altal negativnak {télt magatartist. Az iranyelvek megsértése az adott
tevékenységet végzok kozisségének egylittes érdekei ellen hat, igy a szakmai koz0sség ~
¢rdekeinek védelmében — az etikai norméak megsértéit etikai vétség miatt elmarasztalasban
részesiti.

-Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybo! eredéd kotelezettség
vétkes megszegése. A magatartdst akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem
Ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben altalaban elvarhaté. A vétkesség nem ma4s, mint egy
tudati allapot, amely azt jelenti, hogy az adott esetben a kotelezettségszegéshez milyen
tudati viszony tarsul, és ez a tudati viszony atfogja-e a kételezettségszegést €s annak
kovetkezményeit. E szerint a vétkességnek két fajtajat ismerjiik, a szandékos és a gondatlan
kotelezettségszegést.

Kotelezettségszegésnek mindsiil a munkavallald részérdl a foglalkoztatdsi jogviszony
tartalmat képezd kotelezettségek — igy kiillsnosen a partatlan, igazsagos, kulturalt
ligyintézési kotelezettség, a szakmai lojalitas, a szemeélyes munkavégzés, a munkaképes
allapot megobrzése, az utasitasok végrehajtdsa — megsértése.

-Dokumentum: az ismereteket régzitd nyomtatott, vagy mds formatumn informacishordozo.

IL.

AZ INTEGRITAS TANACSADO FELADATA AZ INTEGRITAS SERELMET
TARTALMAZO KOZERDEKU BEJELENTESEK KEZELESE SORAN

Az integritds tandcsadd az Intézmény vezetdjének nevében a szabalyzatban foglaltak
szetint elldtja a szervezeti integritast sérté és a korrupcids kockazatokra vonatkozo

bejelentések  (tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat.

Az integritds tandcsad6 kozremiiksdik az Intézmény mitksdésével kapcsolatos integritasi és
korrupcios kockédzatok felmérésében, az azok kezelésére szolgald intézkedési terv, valamint
az annak végrehajtasardl sz6lo integritas jelentés elkészitésében.

Az integritds tandcsadé az intézkedési terv alapjan javaslatot tesz az Intézmény hivatasetikai
¢s antikorrupciés témaji  képzései megtartdsdra, valamint kozremikodik  ezek
végrehajtasaban.

Az integritds tandcsadé a hatilyos jogszabilyok és hivatasetikai szabalyok alapjan
tajékoztatdst és tandcsot ad az Intézmény vezetdi és munkatirsai részére a felmeriilt
hivatasetikai kérdésekben.

Az integritds tanacsadé gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozasiban a
kontrollkbrnyezet kialakitasanak és az integralt kockdzatkezelésnek a koordinécidjarol,
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valamint a hivatali szervezet vezetdje altali meghatalmazdsa esetén elldtja a szervezet
milkddésével osszefliggd integritdsi és korrupciés kockazatokra vonatkozd bejelentések
fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az el6zéeken tilmenden az integrits tanicsadd
a) adatvédelmi felelsi,
b) esélyegyenldségi referensi, és

c¢) fegyelmi biztosi

feladatot is ellathat. Integritds tanicsadéi s belsé ellenéri feladatok azonos személy Altal
egyidejlleg nem lathatdak el.

Integritas tandcsaddi feladat cllatdsara felsSfoku végzettségii, legaldbb hdroméves
kézigazgatdsi szakmai gyakorlattal rendelkezd, a feladatra személyisége és képességei alapjan
alkalmas és erkélesileg mélté kormanytisztviseld, allami tisztviseld, vagy az dllamigazgatasi
szervnél foglalkoztatott hivatésos szolgalati jogviszonyban 4ll6 személy jelslhetd ki.

Fentieken tilmenden az integritds tandcsadéi feladatra valé kijelslés feltétele az integritds
tanacsadd szakképzettség, amely alol a szakképzettség megszerzésére iranyulé képzés

megkezdése esetén egy évre felmentés adhatd, mely legfeljebb egy alkalommal, egy évvel
meghosszabbithato,

Az Intézménynél az integritas tandcsadoi feladatok ellatdsaért a jegyzd a felelds.

1. Integritisi és korrupciés kockizatokra utalé bejelentések fogadisa

A bejelentéseket a bejelenttk szdban, és irdsban is megtehetik.

A szoban (személyesen vagy telefonon) tett bejelentéseket az arra kijelolt személy fogadja.
A széban tett bejelentésekrél jegyzékonyvet kell felvenni (1.szamu melléklet) és egy
példanyt a bejelentdnek at kell adni.

Személyesen: az Kovacshidai Kozos Onkorményzati Hivatalban (7847 Kovacshida, F6 utca
13.), tigyfélfogadasi idoben; Telefonon: 72/580-500 telefonszamon;

Az irasbeli bejelentéseket az Intézmény postai Gton vagy email-ben fogadja.

Postai uton: Kovécshidai Kézds Onkorményzati Hivatal 7847 Kovécshida, F6 utca 13.
levelezési cimen;

Elektronikus Uton: titkarsag@kovacshida.hu cimen.

2. A bejelentett kockazatok és események elézetes értékelése



A bejelentések elézetes értékelésére 8 napja van az integritds tanacsaddénak (eldzetes
vizsgilat). Amennyiben az integritds tandcsadé tigy itéli meg, hogy a bejelentés nem
mindsill integritds tdrgyu bejelentésnek, akkor étteszi a panaszt eljarasra jogosult mds
szervhez/személyhez a bejelentd egyidejli tajékoztatdsa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényel tovabbi intézkedést, akkor az Intézmény iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattirba helyezésérsl.

Az arra kijel5lt személy a bejelentés értékelését kvetéen megvizsgalja a tovabbi eljarashoz
sziikséges, vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
szitkséges tovabbi informaciok rendelkezésre allisat. Amennyiben szitkséges intézkedik
tovabbi dokumentumok, informacidk beszerzésérél.
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BEJELENTES VIZSGALATANAK FOLYAMATA

1. A bejelentés vizsgalatinak szempontjai

Az integritds tandcsadd a bejelentést az aldbbi 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 tanicsadé az értekelést kovetSen haladéktalanul tijékoztatja az Intézmény
vezetdjet a bejelentés beérkezésérdl és annak targyardl, a bejelentés és esetleges mellékletei
egyidejli tovabbitisa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat,
az Intézmény vezetbje ddnt a tovabbi eljarasrol.

Az integriths tanicsado a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarasihoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez

szilkséges tovabbi informacidk rendelkezésre allasit. Amennyiben szilkséges intézkedik
tovabbi dokumentumok, informacidk beszerzése irant.

2. Informaciok, adatok gyiijtése
A bejelentések Kivizsgilasara a beérkezéstdl szamitott 30 nap all az integritas tandcsads

rendelkezésére. Indokolt esetben az integritds tanacsadé sajat hataskorben eljdrva ezt 30
‘nappal meghosszabbithatja.

A bejelentések érdemi kivizsgdlasdhoz és értékeléséhez sziikséges informéciok
begyljtésének modjai:



a) a bejelentési jegyz6kodnyv, a kiilsd-, belsd szakvélemény, a targyi bizonyitasi
eszk&z, az okirat és a személyes meghallgatas jegyzdkdnyve.

b) az informécidgylijtés soran fel lehet hasznalni azokat az okiratokat és targyi
bizonyitasi eszkozoket, amelyeket az Intézmény készitett, illetéleg beszerzett,
illetve mindazokat, amelyek szitkségesek a tényallas tisztazasahoz.

Az informaciogyljtés sordn megkeresett szerv koteles a kért adatokat a bejelentésben
foglaltakra figyelemmel, az integritds tandcsaddé Aaltal meghatdrozott hatdriddben az
adatkezelésre, az adatvédelemre és informaciobiztonsdgra vonatkozé szabalyok betartdsa
mellett az integritas tandcsad6 rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyulé akadalyozatisét
—ahatdrido lejarta eldtt — az integritas tanicsadénak jelezni.

3. A személyes meghallgatas eljirasi szabilyai

Az érintettet a meghallgatas el6tt legaldbb 2 nappal korabban értesiteni kell szdban, vagy
irasban. A meghallgatasrél minden esetben jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzOkényvnek tartalmaznia kell:
- a) meghallgatas helyét, id8pontjat,
b)a meghallgatott nevére, jogviszonydra, szervezeti egységére vonatkozé adatokat,
¢) azt, hogy a meghallgatott milyen minéségben van jelen,
d) a meghallgatas targyat,
e) a meghallgatés sordn feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat,

fya jegyzokonyv bejelentdvel valé ismertetésének tényét és a jegyzdkonyvben
foglaltakkal vald egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot,

g)a meghallgatason résztvevik alairasat.
A jegyz6konyv mintdjat a szabalyzat 2. szami melléklete tartalmazza.

Az érintett a meghallgatas sordn jogi képviseldt vehet igénybe. A meghallgatss elején meg
kell 4llapitani az érintett kilétét. Nyilatkoztatni kell arrdl, hogy milyen viszonyban van az
Intézménnyel. Az elfogultsag tényét a nyilatkozat alapjan jegyzOkonyvben kell rdgziteni.
Amennyiben az érintett szamdra engedélyezik, hogy irasban tegyen bejelentést, azt sajat
keziileg ala kell irnia. A meghallgatds végén a jegyzOkdnyvben leirtakat az intepritas
tanacsado €s a jegyz6konyv hitelesitbje alairdsaval igazolja.

Ha az érintett személyes meghallgatasara tartés akadalyoztatisa miatt a vizsgalat idGtartama
alatt nem keriilhet sor, és vele szemben a kotelezettségszegés elktvetésével kapcsolatos
megallapitasokat és azok bizonyitékai vannak, akkor ezt vele irasban kell kézdlni €s nyole



napos hatarid kitlizésével fel kell szdlitani, hogy észrevételeit terjessze elb.

Az integritds tandcsadd a vizsgalat soran tudomasdra jutott informéciékat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabilyzatban meghatirozott kivételektS! eltekintve — kizardlag a bejelentss
vizsgalatdhoz hasznalja fel.

4. A dokumentumok kezelésének szabalyai

A partatlansag, az objektivitas és elfogulatlansig biztositasa érdekében a dokumentumok
atvizsgalasat csak szakértelemmel és szakmai gondossaggal rendelkezd személy végezheti. A
dokumentumok vizsgalatanak egyarant ki kell terjednie azokra a formai és tartalmi
kovetelményekre egyarant, amelyek az egyes dokumentumokra vonatkozé jogszabalyi
eloirdsok tartalmaznak. A kelld bizonyossig megallapitasahoz killsé &s belsd szakértd
egyarant igénybe veheto.

5. A jogsérto allapot kezelése

Amennyiben az integritds tanacsad6 ugy {téli meg, hogy a bejelentésben rogzitett, integritast
sértd esemény fennélldsa olyan jogsértd dllapotot idézett els, hogy a bejelentést kovetd
azonnali reagdlas elmaradasa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errél az Intézmény
vezetdjét, és javaslatot tesz az integritédst sértdé tevékenység azonnali felfiiggesztésére,
valamint a jogsértd allapot megsziintetésére.

6. A vizsgilat lezarisa

A bejelentések kivizsgalasanak eredményeként az integrits tandcsadd jelentést készit,
melyet a vizsgdlatra rendelkezésre 4ll6 hataridd lejartat kovetd 8 napon beliil tovébbit az
Intézmény vezetSje felé. Az dsszefoglald jelentés tartalmazza:

— abejelentés rovid dsszefoglaléjat,

— abejelentés alapjdn mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

~ avizsgélat nélkill lezdrhaté iigyek esetében a vizsgalat mellézésének okait,
— az eljards soran figyelembe vett, illetve mellézott adatokat, bizonyitékokat,
— az eljaras sordn megallapitott tényeket,

— az ligy lezdrasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javastatokat.

A panasz vagy a kdzérdekii bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell:

— a jogszerli vagy a kozérdeknek megfelels allapot helyredllitasarél, illetve az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérsl,



— afeltart hibak okainak megsziintetésérdl,
— az okozott sérelem orvoslasardl, és

— indokolt esetben a felelésségre vonas kezdeményezésérol.

Az Intézmény vezetlje az Osszefoglald jelentés alapjan a kovetkezd déntéseket hozhatja
meg: -

— Amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy nem tortént integritist sértd
esemény, akkor a panaszt elutasitja.

— Amennyiben a vizsgélat megéllapitotta, hogy integritdst sértd esemény tortént,
akkor kezdeményezi a hiba kijavitdsat és/vagy az intézményen beliili
fegyelmi eljaras lefolytatasat.

— Amennyiben a vizsgilat megdllapitotta, hogy a biincselekmény vagy
szabdlysértés alapos gyandja meriil fel, akkor biintetd feljelentést tesz.

A vizsgalat és a dontést kdvetben az Intézmény vezetdje intézkedik a feltart problémak
okainak megsziintetésérdl, az okozott sérelem orvoslasarél és az egyéb szitkséges
intézkedésekrol.

Ezt k6vetben az integritds tandcsadé feladata a feltart hibdk, illetve a jogsértd magatartds
megsziintetése érdekében szitkséges intézkedések elokészitése és végrehajtasanak nyomon-
kovetése.

Iv.
A VIZSGALAT SORAN ALKALMAZANDO EGYEB SZABALYOK

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett, ismételt bejelentés
vizsgalata mellézhetd, errél a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége
ismert — irasban t4jékoztatni kell.

A vizsgdlat alatt 4ll6 bejelentéssel tartalmaban megegyezs, Gjabb, eltérd személytsl
érkezd bejelentések a vizsgélat alatt 4116 bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesithet6k.

A szervezetl egységek, az Intézmény munkavéllaldi a vizsgalat soran egylittmilkddnek az
integritds  tandcsadéval. Az erre vonatkozé megkeresése alapjdn a sziikséges
dokumentumokat és a kért informacidkat az integritis tanicsadé rendelkezésére kell
bocsatani.

Az integritissal kapcsolatos iigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelents
jogos érdeke ne sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrdny a bejelentés megtétele miatt,
kivéve, ha megallapitast nyer, hogy rosszhiszemien jart el, és alaposan feltehet6, hogy a



bejelentésével Osszefiiggésben blincselekményt, vagy szabalysértést kdvetett el, vagy
masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zértan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az tigy
iratai kozott, az integritas tandcsadé 4ltal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésr6l — annak tartalmi csorbitdsa nélkill — az integritds tandcsadé anonimizalt
masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozéd adatok mas szervnek torténd 4tadasahoz vagy

nyilvanossdgra hozatalahoz a bejelentd személyének onkéntes és eldzetes hozz4jarulasa
szilkséges.

Az integritds tandcsadd a vizsgélat soran tudomaséra jutott informacidkat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabdlyzatban meghatérozott kivételekt8l eltekintve — kizardlag a bejelentés
vizsgdalatahoz hasznalja fel.

V.

A BEJELENTESEK IRATAINAK KEZELESE,
NYILVANTARTASA, ORZESE

1. A bejelentések iratainak kezelése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése az iratkezelési szabédlyzat szerint, elkiilénitett
iktatohely-azonosité alkalmazasaval térténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritds tanacsadé kezel, nyilvantartja
és Orzi. Az adataik zart kezelését kérd bejelentdk személyes adatai nem keriilhetnek
felvitelre az iktatérendszerbe. Az integritas tandcsadé folyamatosan gondoskodik arrél, hogy
a személyes, védett, illetve lizleti titokként kezelt adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

Az integritds tanicsadé a szervezethez beny(jtott integritds bejelentésekrl kizdrdlag
lokalis médon, elkiilonitetten miikddd szamitégépen, évenkénti nyilvantartast vezet az
alabbiak szerinti bontasban:

— sorszam

— beérkezés ideje

— bejelentés madja

— iktatészam

~ bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre 4ll)

— bejelentés targya
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— érintett szervezeti egység, vagy személy

— abejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama, illetve
az {igy lezdrasanak oka, ténye

— a bejelentd tajékoztatdsinak ideje, modja, iktatészama, tijékoztatas
mellézésének oka

~  megjegyzés

A nyilvantartds mintajét a szabédlyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

Az iktatorendszerben az integritas tigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizardlag az
integritas tanacsadonak kell biztositani.

A bejelentéssel Osszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljeskdriien az integritds
tanacsad6é és az érintett szervezet vezetbje, a bejelentés, illetve az eljards soran tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevd tekinthet be.

2. A tajékoztatdsra vonatkozé szabilyok

A bejelentést az Intézmény kételes kivizsgalni és a bejelentét a kivizsgalas eredményérdl,
valamint a megtett intézkedésekrél tajékoztatni. A korabbival azonos tartalmy, ugyanazon
bejelentd altal tett ismételt, a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol valé
tudomasszerzéstdl szamitott hat hénap utan bejelentett, tovabba a név nélkiili vagy
azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés vizsgalata mellézhetd.

Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelent jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrény a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemtien jart el, és alaposan feltehet, hogy a bejelentésével
Gsszefliggésben blincselekményt vagy szabalysértést kdvetett el, vagy masnak kart, illetve
egyeb sérelmet okozott.

Ha a bejelent azt igényli, hogy személyes adatai kizdrlag a munkdltaté széméra legyenek
hozzaférhetdek, akkor bejelentését zéart boritékban teheti meg. Kérésére az integritas
tandcsado anonimizilja €s a bejelentést ebben a ,névtelenitett” formdaban tovabbitja az
ligyben eljaro személyeknek.

3. MegelGzésére tett intézkedések

Személyi oldalrol:

— ¢rtékalapu szervezeti magatartdsminta kialakitisa, amihez képesek igazodni az
Intézmény dolgozdi;

— az Intézmény dolgozéiban annak a tudatnak a kialakitdsa, hogy a koz
11



szolgélatdban mitkddnek és személyiikben felelnek a kozdsség elérehaladasaért,
értékeiért és kdzds vagyonaért;
— az Intézmény értékrendjéhez valo alkalmazkodas segitése;

— alkalmazkodas segitése azokhoz az értékekhez, amiket az Alaptérvény, a koz

szolgalatara vonatkozd jogszabalyok és a belsd szervezeti és etikai normaik
hatdroznak meg;

— az el8bbieket szolgdld képzések tartdsa;
— a szervezeti stratégiai célok és az ebbdl levezetett teljesitmény elvarasok
hozzaigazitasa a szervezeti értékekhez.
Szervezeti oldalrol:

— a rendeltetésszerli miikidést térben és idében leképezd szervezeti stratégia
kialakitdsa (stratégiai menedzsment);

— attekinthetd €s ésszer(l, de az észszeri kontrollmechanizmusokat megoérzo belsd
folyamatok kialakitésa (folyamatok egyszerisitése);

— vezetdl kompetenciak fejlesztése, tobbek kozt az értékek mentén t5rténd vezetés
érdekében (vezetdi képzések).

VL
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzatot a Kovacshida Kézség Onkorméanyzat képviseld-testiilete a 2020, februdr
28. napjan tartott tilésén, a 12/2020. (02.28.) szém hatarozatéval fogadta el.

A Szabalyzatot az érintett dolgozoknak meg kell ismerni.

Jelen szabalyzat 2020. marcius 1. napjan 1ép hatélyba, ezzel egyidejiileg az e targyban
keletkezett kordbbi szabélyzat — a folyamatban 1év6 eljérdsok kivételével - hatdlyat veszti.
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1. szamii melléklet

JEGYZOKONYV BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentoé neve:

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

Bejelentd cime:

Bejelento telefonszima:

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

Bejelent6 e-mail cime:

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

A bejelentés eldterjesztésének:

ey e L

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

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

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

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

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

A Bejelentd nyilatkozata, tijékoztatasa:
Kéri-e az tigyben adatainak zartan kezelését? igen / nem
Hozzdjarul-e személyes adatai tovabbitdsdhoz a bejelentés alapjan

kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskérrel rendelkezd szerv részére?
igen / nem

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

13



Az intézmény dolgozdja tdjékoztatta a Bejelentit az Ot megilletd jogokrdl és terhel
kitelezettségekrGl. Bejelentd tdjékoztatdst kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmdnak
valddisdgdért  buntetdjogi felelGsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése
megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiletét jogtalanul sérti, a

bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelenté ellen.
Bejelentd aldirdsdval tudomdsul veszi e tdjékoztatdst.

Kelt: o

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

Bejelent6 aldirasa

Az Intézmény dolgozdjanak
alairasa
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2. szamu melléklet

Jegyzékonyv

Késziilt:
Szervezeti egység: ....... Tt -
Jogviszony, munkakor: ........ crees

mint  érintett, szébeli meghallgatasan, 20...... v ... hé ...... napjan

.............. D PPDORRMIN (1 +s 1) B F- 111
helyiségben.

A meghallgatas tirgya:

nesr iR ea i ras s sanaaa FberrrrrraErTs e et aa s et L Abebrtrarrraantanasaatanas raa
trserrrrrisTriraatasenEnsas Ytdtrrrarrrrraasraanen e R T T R R Fitrrrarrrannanacaanne .
................ R R I LI T T T
........................ L T R T R
--------- AR R I I LTI T T

TrrreTarsiasanaatsann e
------- L R R T T
----------- R R R R R R T T Y
.................... L R I R T T T T
........................ L R I T T T

bt dsarrrT s ettt R aa s aas et s b nn S e rairrrealarErEEsassaaarasananenean ttrrrrrrriet At atatas e
------------ L R R R R R R T T T
.................. L R R T T T
----------------- L R R R I I R R R R R N T T T
.................................... D T T I T I N T S T T
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............................................................................................................

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

Jelen levok neve, beosztdsa, aldirasa:

Név Beosztas Alairas
1.
2.
3.
4,

A jegyzékényv bejelentivel valé ismertetésének ténye és a jegyz6kdnyvben foglaltakkal

vald egyetértésére vonatkezé nyilatkozat:

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

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

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

Bejelenté alairdsa
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4. szamii melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Kovécshidai Kézds Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldjeként/munkavallaléjaként a

szervezeti integritst sérté események kezelésének szabalyait megismertem.

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

Név Beosztas Kelt Alairas




4. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Kovécshidai Kézés Onkorményzati Hivatal koztisztviseljeként/munkavallaléjaként a

szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyait megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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4. szamu melleklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Kovacshidai Kézos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldjeként/munkavallalojaként a

szervezetl integritdst sérté események kezelésének szabalyait megismertem.

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

Név Beosztas Kelt Alairas
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

4. szamu melléklet

A Kovécshidai Kozés Onkorményzati Hivatal koztisztviseldjeként/munkavallaléjaként a

szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyait megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok

betartani,

Név Beosztas Kelt Alairas
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