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Budapest Févaros XV. Keriilet Onkormanyzata, Budapest Févaros XV. Keriilet Nemzetiségi
Onkormanyzatai és Budapest Févaros XV. Kertleti Polgarmesteri Hivatal a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl széld 370/2011. (X1, 31.) Korm.
rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan — a panaszokrol, a kdzérdeki bejelentésekrél, valamint a
visszaélések bejelentésével Osszefliggd szabalyokrdl szold 2023. évi XXV. térvény
rendelkezéseire tekintettel — az integritas és korrupcidés kockazatokat érintd Ugyekkel
kapcsolatos eljarasaik intézésére a kdvetkezbket rendelem el.

I
AZ ELJARASREND CELJA, HATALYA, ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Az eljarasrend célja

Az eljarasrend célja, hogy az Onkormanyzat és a Hivatal mikoédésével Osszefliggd
visszaélésekre, szabalytalansagokra és integritasi, korrupciés kockazatokra vonatkozé
bejelentések fogadasara és  kivizsgalasara vonatkozé  altalanos  eljarasrend
meghatarozasaval hozzgjaruljon a korrupcidos kockazatok szervezeten beluli hatékony
kezeléséhez, valamint a szervezet Kkorrupcidval szembeni ellendllé képességének
javitasahoz.

2. Az eljarasrend hatalya

2.1. Az eljarasrend hatalya kiterjed a Budapest Févaros XV. Kerlleti Polgarmesteri Hivatalra
(a tovabbiakban: Hivatal), tovabba Budapest Févaros XV. Keriilet Onkormanyzatara és
Budapest Févaros XV. Keriilet Nemzetiségi Onkormanyzataira (a tovabbiakban egyiitt:
Onkormanyzat).

2.2. A szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjérdl szol6 eljarasrend
személyi hatalya az Onkormanyzat tisztvisel6ire, a Hivatal kdztisztviselSire, munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban allé személyekre (tovabbiakban: munkavallaléira) terjed ki.

2.3. Az eljarasrend targyi hatalya az Onkormanyzat és a Hivatal tevékenységével kapcsolatos
magatartasra, az Onkormanyzat és a Hivatal feladat- és hataskoérét érinté jogszabalyokban,
kbzjogi szervezetszabalyozd eszkdzOkben, valamint mas belsé iranyitasi eszkdzokben
meghatarozott mikodésével 6sszefliggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti
integritast sérté eseményekre és korrupcids kockazatokra iranyuld bejelentések kivizsgalasara
és kezelésére terjed ki. A Szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatdéak azon kézérdeki
bejelentések eljarasrendjeként, melyek esetében hatdsagi ellenérzésnek vagy egyéb agazati
eljaras alkalmazasanak van helye.

3. Fogalmak

a) Szervezeti integritasra vonatkozo bejelentés: olyan kdzérdek( bejelentés, amely az
adott szervezet integritasat sért6 eseményre vonatkozik.

b) Integritas: az Onkormanyzat és a Hivatal szabélyszer(i, az Onkormanyzat és a Hivatal
altal meghatarozott célkitizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 mikodése.

c) Integritasi kockazat: az Onkormanyzat és a Hivatal célkitizéseit, értékeit, elveit sérté
vagy veszélyeztet6 visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetésége.

d) Integritasi kockazat bejelentése: a kozérdekl bejelentések kozil az integritasi és
korrupciods kockazatokra vonatkozo, barki altal szoban vagy irasban tett bejelentés.

e) Korrupcio: az integritas hianya.

f) Korrupciés cselekmény: olyan szervezeti integritast sértd cselekmény, amelyet a Blintetd
Torvénykonyvrél szolé 2012. évi C. torvény (Btk.) buntetni rendel.



g) Korrupcios kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupciéos cselekmény
bekdvetkezésének a lehetfségét jelenti.

h) Kézjogi szervezetszabalyoz6 eszk6zok: a jogalkotasrol szolé 2010. évi CXXX. térvény
23. § (2)-(3) bekezdése és (4) bekezdés j) pontja szerint:

e a helyi 6nkormanyzat képviselb-testiletének és a nemzetiségi dnkormanyzat képvisel6-
testlletének normativ hatarozata a sajat és az altala iranyitott szervek tevékenységének
és cselekvési programjanak szabalyozasarol, valamint az altala iranyitott szervek
szervezeterdl és mikodéseérdl,

e a polgarmester és a jegyz6 normativ utasitasa a vezetése, az iranyitdsa vagy a
feligyelete ala tartozd6 szervek szervezetének és mikodésének, valamint
tevékenységének szabalyozasarol.

i) Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely az Onkormanyzatra
és a Hivatalra vonatkozé szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott az
Onkormanyzat és a Hivatal altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és
elveknek megfelel6 mikodéstdl eltér. Sulyos esetekben blntetdjogi-, szabalysértési-,
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kartéritési és fegyelmi felelésségre vonast alapoz meg.

j) Szabalytalansag: olyan szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztas, amely
valamely irott vagy iratlan szabalyt (térvény, rendelet, belsé rendelkezés, belsé szabalyzat
stb.) sért, illetve, amely az allamhaztartds mikddési rendjét, a koltségvetést, valamint a
vagyongazdalkodast, a szabalyszer(i feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

k) Szabalysértés: A tarsadalmi egyuttélés altalanosan elfogadott szabalyait sérté vagy
veszélyeztetd, a blincselekmeényként térténé buntetni rendeléshez szikséges kockazatokkal
és veszélyességgel azonban nem rendelkezd kriminalis cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, és a torvény altal blntetni rendelt. Az a tevékenység vagy mulasztas veszélyes
a tarsadalomra, amely a biincselekményként torténé bintetni rendeléshez szikségesnél
kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptdrvény szerinti allami, tarsadalmi vagy
gazdasagi rendet, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkdli
szervezetek személyét vagy jogait.

l) Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybdl eredd kotelezettség
vétkes megszegése. Kotelezettségszegésnek mindésul a munkavallaldé részérél a
foglalkoztatasi jogviszony tartalmat képez6 kotelezettségek - igy kulénoésen a partatlan,
igazsagos, kulturalt Ugyintézési kotelezettség, a szakmai lojalitas, a személyes munkavégzeés,
a munkaképes allapot megbrzése, az utasitasok végrehajtasa - megsértése.

m) Vagyoni hatrany: az Onkormanyzat és a Hivatal vagyonaban okozott dsszegszeriien
meghatarozhato kar és a kar kdvetkezményeként 6sszegszerlien meghatarozhaté elmaradt
vagyoni elény.

n) Integritds koordinator: a szervezet vezet6je altal a koordinatori feladatok ellatasaval
megbizott személy.

Il
A SZERVEZETI INTEGRITASRA VONATKOZO BEJELENTESEK KEZELESE

Az integritas koordinator a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritasra —
integritas sértdé és korrupcidos kockazatokra — vonatkozd bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

1. A k6zérdekii bejelentések fogaddsa

1.1. Akdzérdekil bejelentéseket a bejelentdk széban, személyesen vagy irasban (postai vagy
elektronikus uton) is megtehetik.

4



1.2. A kozérdekl bejelentések esetében vizsgalni kell, hogy az a targya illetve tartalma
alapjan milyen eljarasrend hatalya ala tartozik, azaz a jelen eljarasrend hatalya ala tartozik-
e, utal-e integritas sért6 és korrupcios kockazatokra.

1.3. Amennyiben az integritas koordinatornak cimzett bejelentést ezen iratok kezelésére nem
jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koételes haladéktalanul az integritas
koordinatornak az tgyviteli rend szerinti kezelés céljabdl tovabbitani.

1.4. Amennyiben nem az integritas koordinatornak cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe
tartozé irat érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsulés vizsgalata
céljabdl azt haladéktalanul tovabbitani kell az integritas koordinator részére.

2. A szervezeti integritasra vonatkozo bejelentések fogadasa

2.1. A szervezeti integritast sérté esemény, korrupciés kockazat észlelése az Onkormanyzat
tisztségvisel6i, képviselbi, a Hivatal kdztisztviseldi, munkavallaloi, az ellen6rzést végzb belsé
és killsd szervek, valamint egyéb kilsé személyek részérél érkezhet.

2.2. A szdban (személyesen) tett bejelentéseket az integritéas koordinator fogadja. A szdban
tett bejelentésekrél jegyz6konyvet kell felvenni (1. szamua melléklet) és egy példanyt a
bejelentének at kell adni.

2.3. Az irasbeli bejelentéseket a Hivatal postai uton (1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.) vagy
email-en az integritas@bpxv.hu cimen fogadja. A bejelentésekhez hozzaféréssel a
bejelentéseket fogado integritas koordinatoron kivil csak a jegyzd és az aljegyz6 rendelkezik.

3. A bejelentett kockazatok és események el6zetes értékelésének médszertana

3.1. Az integritas koordinator az értékelést kdvetéen rovid feljegyzésben haladéktalanul
tajékoztatja a jegyz6t a bejelentés beérkezésér6l és annak targyardl, a bejelentés és
esetleges mellékletei egyideji tovabbitasa mellett.

3.2. Az integritdas koordinator a bejelentést a beérkezését kovet6en haladéktalanul, de
legfeljebb 8 napon belll elemzi és el6zetesen értékeli. Az el6zetes értékelésrél feljegyzést
készit, amely kiterjed kildndsen a bejelentés

jellegének (mire vonatkozik),

hataskori illetékességének,

tartalma szerint a vizsgalat szikségességének, a slrgds intézkedés megtételének,
kapcsan a vizsgalat mell6zésének vagy elutasitasanak,

altal megjeldlt kockazat, illetve esemény megjelenési formajanak (gazdalkodasi,
pénzugyi, informatikai, munkaszervezési, humaneréforrasi, stb.),

e altal megjeldlt kockazat becsult sulyossaganak (alacsony, kdzepes, magas,
elfogadhatatlan)

megjeldlésére.

3.3. Amennyiben az integritas koordinator ugy itéli meg, hogy a bejelentés nem minésul
szervezeti integritasra vonatkozo bejelentésnek, annak tartalmatol fliggéen:
e azt tovabbi Ugyintézés céljabdl atteszi eljarasra jogosult mas — elbézetes egyeztetés
alapjan — szervezeti egységhez (személyhez) a bejelentd egyidejl tajékoztatasa mellett,
e javaslatot tesz a jegyzOnek a bejelentés attételére, ha
o azafoglalkoztatott azon magatartasaval all 6sszefliggésben, amellyel kapcsolatban
mas, jogszabaly szerint kijel6lt szerv jogosult és koételes eljarni, vagy
o a bejelentés elbirdlasa mas hatdsag vagy birésag hataskdrebe tartozik.

3.4. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a jegyz6 dont a tovabbi
eljarasrol (mellézés vagy elutasitas).


mailto:integritas@bpxv.hu

3.5. Amennyiben az integritas koordinator ugy itéli meg, hogy a bejelentés szervezeti
integritasra vonatkozoé bejelentésnek mindsul, megvizsgalja a tovabbi eljarashoz szikséges,
vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges
tovabbi informacidk rendelkezésre allasat. Amennyiben szikséges intézkedik tovabbi
dokumentumok, informaciok beszerzésérol.

Il
A BEJELENTES VIZSGALATANAK FOLYAMATA

1. Informacidk, adatok gydijtése, ligyintézési hatarid6k

1.1. A bejelentések kivizsgalasara a beérkezést kdvetd naptdl szamitott 30 nap all az
integritas koordinator rendelkezésére, és a dontésre el6készitett Gigyet a jegyzének megkuldi.
Ha a bejelentés elintézését megalapozé vizsgalat elérelathatélag harminc napnal hosszabb
ideig tart, err6l a bejelent6t — az elintézés varhaté id6pontjanak és a vizsgalat
meghosszabbitasa indokainak egyideji megjeldlésével — tajékoztatni kell. A bejelentés
elintézésének hatarideje ebben az esetben sem haladhatja meg a hat hénapot.

1.2. A bejelentések érdemi kivizsgalasahoz és értékeléséhez sziikséges informaciok
begyljtése torténhet:

a bejelentés dokumentumaibdl,

az érintettek meghallgatasanak dokumentumaibdl,

a szakért6 igénybevétele esetén a szakvéleménybdl, valamint
egyéb, az integritast seérté esemeénnyel kapcsolatos iratokbdl.

1.3. Az informacidgylijtés soran dssze kell gylijteni azokat az okiratokat, dokumentumokat,
amelyeket a Hivatal készitett, illetdleg beszerzett, illetve mindazokat, amelyek szukségesek
a tényallas tisztazasahoz.

1.4. A bejelentéssel 0Osszefliggé adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében az
informaciogyljtés soran megkeresett szervezeti egység koteles a kért adatokat a
bejelentésben foglaltakra figyelemmel az integritas koordinator altal meghatarozott
hataridbben az adatkezelésre, az adatvédelemre és informacidbiztonsagra vonatkozé
szabalyok betartasa mellett az integritas koordinator rendelkezésére bocsatani, illetve erre
iranyulo akadalyoztatast — a hatarid6 lejarta el6tt — az integritas koordinatornak jelezni. A
hataridé 10 munkanapnal hosszabb nem lehet.

2. A személyes meghallgatas eljarasi szabalyai

2.1. Amennyiben a bejelentés alapos, gyors és hatékony intézése azt indokolja, az integritas
koordinator az tgyben érintett vagy arrol ismerettel rendelkez6 munkatarsat meghallgatja,
vagy intézkedik az lGgyben nem érintett vezetbje altali meghallgatasrol. Az érintettet a
meghallgatas el6tt legalabb 2 munkanappal korabban értesiteni kell irasban, illetve — az
irasbeli értesités akadalyoztatdsa esetén — szoban (telefonon, ezt dokumentalni is
szikséges). Az értesitésnek tartalmazni kell a bejelentés targyat.

2.2. A meghallgatasrél minden esetben jegyzékdnyvet kell felvenni, amelynek tartalmazza:
e a meghallgatas helyét, id6pontjat,

a meghallgatott neveére, jogviszonyara, szervezeti egységere vonatkoz6 adatokat,

a meghallgatott milyen minéségben van jelen,

a meghallgatas targyat,

a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat,

a jegyz6konyv bejelentével vald ismertetésének tényét és a jegyzdkdnyvben foglaltakkal
valo egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot,

¢ a meghallgatason résztvevdk alairasat.



A jegyz6konyv mintajat a szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

2.3. A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan térténé kezelését, ez esetben
személyes adatait az gy iratai k6zo6tt, az integritas koordinator altal alairt, zart boritékban
kell elhelyezni.

Az érintett a meghallgatas soran jogi képvisel6t vehet igénybe. A meghallgatas elején meg
kell allapitani az érintett kilétét. Amennyiben az érintett szamara engedélyezik, hogy irasban
tegyen bejelentést, azt sajat kezlleg ala kell irnia. A meghallgatas végén a jegyzékonyvben
leirtakat az integritas koordinator és a jegyz6konyv készitdje alairasaval igazolja.

2.4. Ha az érintett személyes meghallgatasara tartés akadalyoztatasa miatt a vizsgalat
id6tartama alatt nem kertlhet sor, és vele szemben a kotelezettségszegés elkdvetésével
kapcsolatos megallapitasok és azokra bizonyitékok vannak, akkor ezt vele irasban kell
k6zolni és 8 napos hataridd kitlizésével fel kell szélitani, hogy észrevételeit terjessze elb.

2.5. Az integritas koordinator a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan
kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizarolag a
bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

3. Az 6sszegyiijtott dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai

3.1. A dokumentumok megszerzésére, vizsgalatara nem alkalmazhat6 olyan eszkdz, amely
hasznalatara mas szerveknek van kizarélagos jogszabalyi felhatalmazasa.

3.2. A dokumentumok atvizsgalasanak a tartalmi és formai koévetelményekre is ki kell
terjednilk, ha a dokumentummal kapcsolatban ilyet valamely jogszabaly meghataroz.

3.3. A beszerzett bizonyitékokat egyenként, majd Osszességlikben is partatlanul és
objektiven kell értékelni. Az eljaras soran csak a megallapitott tényeket lehet figyelembe
venni, és azok alapjan allapithaté meg a tényallas.

3.4. Az eljaras soran is érvényesilnie kell kdltségtakarékossag és a hatékonysag érdekében
annak, hogy az eljarast ugy kell lefolytatni, hogy az a bejelentének és az érintetteknek,
valamint a vizsgald szervnek a legkevesebb kdltséget okozza, és a vizsgalat a meghatarozott
hataridén belll, a lehet6 leggyorsabban lezarhato legyen.

3.5. Az eljaras soran tilos minden olyan kuldnbségtétel, kizaras vagy korlatozas, az egyenl6
banasmdéd kévetelményét meg kell tartani. Az eljaras résztvevéit megilleti a tisztességes
Ugyintézéshez, a jogszabalyokban meghatarozott hataridében hozott déntéshez valé jog, és
az eljaras soran az anyanyelv hasznalatanak joga.

e

4. A jogsérté allapot kezelése

4.1. Amennyiben az integritas koordinator ugy itéli meg, hogy a bejelentésben régzitett,
integritast sértd esemény fennallasa olyan jogsértd allapotot idézett el6, hogy a bejelentést
kovetb azonnali reagalas elmaradasa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errél a jegyz6t
és javaslatot tesz a jogsért6 allapot megsziintetésére.

4.2. Az integritas koordinator a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a
felel6sségre vonasi eljaras meginditasat, amelyet a jegyzd szamara elékészit. Amennyiben
megitélése szerint mar a folyamatban levé vizsgalat alatt intézkedés megtételére van
szikség, arrdl a jegyz6t haladéktalanul tajékoztatja.

5. A vizsgalat lezdarasa, a szervezeti integritast sért6 események elharitasahoz
sziikséges intézkedések

5.1. A bejelentések kivizsgalasanak eredményeként, a vizsgalat lezarasat kovetben az
integritas koordinator 6sszefoglald jelentést készit, az dsszefoglald jelentéssel a dontésre
elbkészitett Ugyet a jegyz6nek az ugyre vonatkozo, illetve az eljaras soran keletkezd
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dokumentumokkal és a bejelentd részére el6készitett valaszlevél-tervezettel egyutt megkuldi.

5.2. Az dsszefoglald jelentés tartalmazza:

o abejelentés révid 6sszefoglaldjat,

a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

a vizsgalat nélkll lezarhat6 Gigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,
az eljaras soran megallapitott tényeket,

az ugy lezarasahoz szikséges intézkedésekre vonatkozoé javaslatokat.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, ugy az ésszefoglald jelentés
javaslatainak végrehajtasaval a jogszer(, integrans allapot helyreallithato, illetve a jévébeni
integritast sért6 esemény elharitasahoz szikségesek, illetve a feltart hibak okait
megszuntetik.

Iv.
A JEGYZO ALTAL ALKALMAZHATO JOGKOVETKEZMENYEK

1. A jegyzb az integritas koordinator altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe
véve dontést hoz a tovabbi szikséges lépések megtételérdl (pl. feltart problémak okainak
megszlntetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditasa,
blntetbeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az Ugy lezarasara vonatkozoéan.

2. A jogkovetkezmény jellege szerint lehet

e jogi jellegl (kartéritési eljaras meginditasa, szabalysértési- vagy blntetéeljaras
kezdeményezése az arra feljogositott szervnél, fegyelmi eljaras meginditasa,
munkaltatéi intézkedések meghozatala),

o pénzigyi jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténé
felfliggesztése, visszakOvetelése, behajtasa),

e szakmai jellegli (bels6 szabalyozas modositasa, szigoritdsanak kezdeményezése,
betartasanak fokozott ellenérzése).

3. A vizsgalatot és a dontést kdvetbéen a jegyz6 intézkedik a feltart problémak okainak
megszintetésérdl, az okozott sérelem orvoslasarél és az egyéb szikséges intézkedések
megtételérdl. Az integritas koordinator feladata a meghozott intézkedések végrehajtasanak
nyomon kovetése.

4. A vizsgalat eredményérdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetésége
ismert — irasban, igazolhaté moédon értesiteni kell.
V.
A BEJELENTO TAJEKOZTATASA, SZERVEZETEN BELULI VEDELME

1. A bejelenté tajékoztatasa

1.1. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelenté altal tett ismételt bejelentés
vizsgalata mell6zhetd, errél a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetésége
ismert — irasban tajékoztatni kell.

1.2. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt, a sérelmezett
tevékenységrél vagy mulasztasrol valdo tudomasszerzéstél szamitott hat honap utan
bejelentett mell6zhetd.

1.3. Az azonosithatatlan személy altal tett bejelentés vizsgalatat az eljarasra jogosult szerv
mell6zi, kivéve, ha a bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

1.4. A vizsgalat alatt all6 bejelentéssel tartalmaban megegyez6 ujabb, eltérd6 személytdl
érkezd bejelentések a vizsgalat alatt allé bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesitheték.



1.5. A bejelentést a szervezet kdteles kivizsgalni és a bejelentét — amennyiben az tgy azt
lehetévé teszi és a bejelentd elérhetésége rendelkezésre all — a ra vonatkozé mértékben
tajékoztatni kell a vizsgalat eredményérél, valamint a megtett intézkedésekrél.

2. A bejelentd védelme

2.1. Az integritassal kapcsolatos Ugyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelenté jogos
érdeke ne sérlljon. Az integritas koordinator a vizsgalat soran tudomasara jutott
informaciokat bizalmasan kezeli, azokat kizarélag a bejelentés kivizsgalasahoz hasznalhatja
fel.

2.2. A bejelentd személyére vonatkozé adatok mas szervnek toérténd atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozatalahoz a bejelenté személyének onkéntes és el6zetes hozzajarulasa
szukséges. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszeml(ien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
Osszefliggésben blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egyeb sérelmet okozott. Ebben az esetben adatai az eljaras kezdeményezésére, valamint
lefolytatasara jogosult részére atadhatok.

2.3. A bejelentd kérheti adatainak zartan térténé kezelését, ez esetben személyes adatait az
Ugy iratai kozott, az integritas koordinator altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez
esetben a bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitasa nélkil — az integritas koordinator
anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

2.4. Az integritas koordinator a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan
kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektél eltekintve — kizarolag a
bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

VL.
A BEJELENTESEK IRATAINAK KEZELESE, NYILVANTARTASA, ORZESE

1. A bejelentések iratainak kezelése

1.1. A bejelentéseket a beérkezés, vagy az atvétel idépontjaban az integritas koordinatornak
érkeztetni, iktatni kell.

1.2. A beérkezett dokumentumok iratkezelése az iratkezelési szabalyzat szerint, elkulonitett
iktatokonyv alkalmazasaval toérténik, az érkeztetés és iktatas teljes folyamatat az integritas
koordinator végzi el. Az iktatorendszer mikodtet6i nem kapnak hozzaférést az elkulonitett
iktatokonyvhoz.

1.3. Az integritas tanacsadd az eredeti iratokat az eljaras teljes folyamataban kezeli,
nyilvantartja és 6rzi. Folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

1.4. A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas koordinator kezeli,
nyilvantartja és 6rzi. Az integritds koordinator folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a
szemeélyes, védett, illetve Uzleti titokként kezelt adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

1.5. Az integritdas koordinator a szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrél
elkulonitetten, évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban:

sorszam;

beérkezés ideje;

bejelentés madja;

iktatdszam;

bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all);

bejelentés targya;

érintett szervezeti egység vagy személy;



e abejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdszama, illetve az tugy
lezarasanak oka, ténye;

o a bejelentd tajékoztatasanak ideje, mddja, iktatdszama, tajékoztatas mell6zésének oka;

e megjegyzeés.

A nyilvantartas mintajat a szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

1.6. A bejelentéssel 6sszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korlien az integritas
koordinator és a jegyz0, a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a
bejelentd, illetve sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd tekinthet be.

2. Evenkénti értékelés, elemzés

Az integritas koordinatornak évente a jegyz6 részére januar 31-ig értékelést, elemzést kell
készitenie a szervezethez érkezett szervezeti integritast sérté és a korrupcios kockazatokra
vonatkozé bejelentésekrél a 4. szamu mellékletében szerepld kimutatas alapjan.

VILI.
MEGELOZESERE TETT INTEZKEDESEK

1. A szervezeti integritast sért6 események kezelése hozzajarul a szabalyozasok
megszegésének, a szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozasahoz, a szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeinek megvaldsitasahoz.

2. A szervezeti integritast sérté események kezelése az Onkormanyzat és a Hivatal belsd
kontrollrendszerének részeként, annak egyes elemeivel O6sszhangban valésul meg. A
szervezeti integritast sért6 eseményt — annak észlelését, beazonositasat kdvetéen — a
kockazatkezelés szabalyai alapjan kockazati tényezdként kell figyelembe venni a kockazati
tényez6k beazonositasa, felllvizsgalata érdekében.

3. A szervezeti integritast sért6 események megelézése és kezelése (az eljarasrend
kialakitasa, a szikséges intézkedések meghozatala) a jegyzd felel6ssége, akinek e
felel6ssége és feladata a szervezeti strukturaban meghatarozott szervezeti egységek vezetdi
hataskorének, felelésségének és beszamoltathatosaganak szabdlyozottsagan keresztil
valésul meg.

4. Az Onkormanyzat és a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban meghatarozott
vezeték feladata és felel6ssége a szabalyozottsag és a szabalyok betartasanak biztositasa,
amely a szervezeti integritast sértd események megeldzésének elsédleges eszkdze és a
megfeleld kontrollfolyamatok mikddtetésével érhetd el.

Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy

e a jogszabalyoknak megfelel§ szabalyozasok alapjan miikédjon a szervezet, és ennek
érdekében a szikséges, feladatkorikhdéz tartozé szabalyozasok el6készitésre
keriljenek,

e a szabalyozottsagot, valamint a szabalyok betartasat minden vezet6 folyamatosan
kisérje figyelemmel, amely els6dleges feltétele a szervezeti integritast sérté6 események
megel6zésének,

e a szervezeti integritast sértd esemény észlelése esetén minél gyorsabban kell6en
hatékony intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sért6
esemény megszintetésre, a hibas belsé szabalyozas helyesbitésre kertljon.

Valamennyi munkatars feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sérté esemény
bejelentése, valamint az elrendelt intézkedések megvaldsitasa.
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VIIL.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Hatalyat veszti a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjérél
sz016 23/2020. (VI. 29.) szamu jegyzdi utasitas.

Jelen utasitas 2025. januar 1. napjatdl Iép hatalyba.

Gondoskodni kell, hogy a Szervezeti integritast sért6 események kezelésének
eljarasrendjében foglalt eléirasokat a munkatarsak és a Nemzetiségi Onkormanyzatok
megismerjék, annak tényét a megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

4. Jelen utasitas aktualizalasa az integritas koordinator feladata.

Budapest, 2024. december 10.

dr. Kevevari Edit
jegyz6
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1. szamu melléklet

UgyiratSZé Térgy
m- Hivatkozasi
Ugylnte.zo. szam: Melléklet:
Telefon:
JEGYZOKONYV BEJELENTES ROGZITESEHEZ
Bejelenté neve: .................... Cime:
Elérhetésége (telefon, e-mail)

(valasztottat alahuzni)
Bejelentés el6terjesztésének helye:

... madja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa

.......... Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa:
Kéri-e az Ugyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (medfelelét alahuzni)

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

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

Hivatal tajékoztatta a Bejelentét az Ot megilleté jogokrél és terhel6 kételezettségekrél.
Bejelenté tajékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valédisagaért
blintetéjogi felelésséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak
bizonyul illetve a bejelentett személy becsliletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy
személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelenté ellen. Bejelenté alairasaval
tudomasul veszi e tajékoztatast!
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bejelenté (meghatalmazottja) hivatal részérél felvette
alairasa

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelel6t alahazni): )
Panasz / kézérdekl bejelentés / korrupciégyanus eset / szabalytalansag / Akr. vagy
mas agazati jogszabaly hatalya ala tartozo eset
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Jegyzékonyv
Készilt..................... (név) érintett szobeli meghallgatasan 20...... ev.
............................................ (cim) alatti helyiségben.
Jelen vannak:
........................................................... (az arra kijel6lt személy)
........................................................... (érintett)
........................................................... (jegyz6konyv hitelesitd)
........................................................... (szakert6)
.......................................................... (jegyz6konyvvezet)

Az arra kijelolt személy: meghallgatast megnyitja,
— megallapitja, hogy a szbébeli meghallgatason megjelentek-¢, illetve,

— ki jelentett be akadalyoztatast.

2. szamu melléklet

..... ho ...... napjan

ki nem jelent meg

Az arra kijelolt személy tajékoztatja a jelenlévéket a meghallgatas okarol:

Az arra kijel6lt személy a tényallas tisztazasa keretében:
szakért6t vesz igénybe

Jjegyzbkdnyv hitelesité
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3. szamu melléklet

NYILVANTARTAS
E:‘I,(:.Ido szervezet A bejelentd A kozérdekii bejelentés Az elintézés médja
Hat(’)-, m
b S | @
Elérhets|  Statusza 2 2z | Meg
usza. Q. Q jegyzés
N -sége | természetes Poe s 189y
Iktatésza személyljogi |\ ) raly Tovabbit B
. személy/jogi |. .. Megalap .
m . Benylj Keriiik 1 intézke- .. _,| as-
... |Beérkez erjuk az személyiség . . o- |Elintézé Kéritik_ ieldl
Azonositd| ™ ¢ - datokat . ... |désellen| Targya, . mely [Kerjuk, jelolje a
. és . adatokata | nglkuliegyéb |, .o on ) |zottsaga] s L feleld
szam . tas | tovabbitott iranyul |rovid leirasa|™ . . hatésag| Megreielo
datuma| . di ovabbltott | szervezet/azono (/n) |datumal| .~ cellaban "x"
Modial példanybol |  sitha-tatlan reszere :
v jellel!
torolni!
Osszesen; 0 0 |0]O
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Bejelentések kimutatasa

4. szamu melléklet

Sor-
szam

Megnevezés

Megallapitasok

A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

A szervezeti integritast sert bejelentések tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

1) intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

2) tisztvisel6 magatartasa (....db bejelentés)

3) korrupcios eset (....db bejelentés)

4) jogszabalyi miikddéstdl eltérd gyakorlat (....db
bejelentés)

5) egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A bejelentések a kdvetkezbk szerint kerlltek
lezarasra

a) alaptalan (....db bejelentés)

b) megalapozott (....db bejelentés)

c) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz
szukséges intézkedés megtortént (....db bejelentés)

Kelt:

alairas
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