INFORMATIKAI BIZTONSAGI RENDSZER |
B51 Szervezeti Integritast sértd cselekvések ]
| kezelésének eljarasrendje K1 v1.0 |

A hivatal szervezeti integritasat sértd cselekvések kezelése J

Nagyrabéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti integritast sértd cselekvések kezelésének
eljarasrendje

Hatalyos: 2019. december 12.



Nagyrabéi Kbz8s Onkorményzati Hivatal B51 Szervezeti integritast sértd cselekvések eljardsrendje

. A szabalyzat célja, hatalya, értelmezé rende

A kibliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/201 1,
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjén a Nagyrdbéi Kozos Onkormainyzati
Hivatalban a szervezeli integritdst sért6 események kezelésének eljdrdsrendjét az alabbiak
szerint szabalyozom:

kezések

A szabalyzat célja, hogy a szervezet m(kodésével 6sszefiiggé visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritdsi, korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések
fogaddsdra és kivizsgaldsdra vonatkozd altalanos eljarasrend meghatédrozdsaval
hozzajaruljon a korrupcids kockazatok szervezeten bellili hatékony kezeléséhez, valamint a
szervezet korrupcidval szembeni ellenallé képességének javitasahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatdak azon kozérdek{i bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatésagi ellenfrzésnek vagy egyéb dgazati eljaras
alkalmazdsanak van helye. Ezen esetekben a kdzérdekii bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd kbzigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az dltaldnos és dgazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kdzérdeki bejelentés kivizsgaldsat.

A szabalyzat hatalya kiterjed:

Nagyrabéi Kézds Onkormdnyzati Hivatalra,

Nagyrdbé Nagykozség Onkormanyzatara,

Nagyrabéi Onkormanyzati Konyhéra,

Kossuth Lajos Mivel&dési Haz és Kényvtarra,

Nagyrabéi Ovoda-Bolcséde, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlatra,
Nagyrabé-Bihardancshdza Onkormdnyzati Tarsuldsra

Nagyrabé Nagykézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,
Bihardancshdza Kézség Onkormanyzatara.

A szabalyzat személyi hatalya a fent megjelolt szervezetek teljes foglalkoztatotti dllomanyéra
terjed ki.

A szabalyzat targyi hatdlya a fent megjelolt szervezetek munkatarsainak hivatali
tevékenységével kapcsolatos magatartasara, a hivatal jogszabalyokban, kézjogi
szervezetszabalyozd eszkdzokben és belsé iranyitdsi eszkézokben meghatdrozott
miikddésével dsszefliggésben benyljtott visszaélésekre, a szervezeti integritdst sértd
eseményekre és a korrupcios kockazatokra irdnyuld bejelentések kivizsgaldsdra és
kezelésére terjed ki.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkatars azon magatartdsara, amellyel kapcsolatban
mas jogszabdly szerint kijellt szerv jogosult és kételes eljarni, valamint azon kdzérdek(
bejelentések fogaddsara és kivizsgaldsidra melyek tartalma szerint mds hatosag, vagy a
hivatal valamely szervezeti egységének hataskorébe és illetékességébe tartozé hatdsigi
eljarasnak van helye.
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2. Azintegritas felelds feladata az integritds sérelmet tartalmazo kézérdekii

bejelentések kezelése sordn

Az integritds felel6s a szervezet vezetGjének (jegyz6) nevében a szabalyzatban foglaltak
szerint ellatja a szervezeti integritdst sért6 és a korrupcids kockazatokra vonatkozo
bejelentések (tovdbbiakban: bejelentés) fogadasdval és kivizsgaldséval kapcsolatos
feladatokat.

Az integritas felelGsi feladatokat a hivatalban Halmdagyi Adrienn szocialis igazgatasi és
ugyfélszolgalati Ggyintézd latja el.

Elérhetdségei:

4173 Nagyrébé, Kossuth L. Gt 5.

Tel.: 54/477-020

E-mail: ugyfelszolgalatnagyrabe @outlook.hu

”w o

Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelentSk széban személyesen vagy telefonon, irdsban postai vagy
elektronikus Uton tehetik meg, illetve az irdsos bejelentés az integritds feleldsnek is dtadhaté
a hivatal hivatalos helyiségében.

A személyesen tett bejelentéseket az integritds felelds fogadja az irod4jaban. A szébeli vagy
telefonon tett bejelentésekrél jegyzékdnyvet kell felvenni.

A bejelentések fogaddséra kilon elektronikus e-mail cim szolgdl. A bejelentésekhez
hozzaféressel az integritds feleldson tul csak a szervezet vezetdje rendelkezik, a
bejelentévédelmi garancidk miatt a hivatali szerv fels§ vezetésére szdikitve a jogosultsagi
kort.

Amennyiben az integritas felel§snek cimzett bejelentést ezen iratok kezelésére nem jogosult
személy vagy szervezeti egység veszi at, Ugy azt kételes haladéktalanul az integritds
felelésnek az iigyviteli rend szerinti kezelése céljabdl tovabbitani.

Amennyiben nem az integritds felelGsnek cimzett, de tartalmdban a feladatkérébe tartozé
irat érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mingsiilés vizsgilata céljgbol
azt haladéktalanul tovabbitani kell az integrités felel&s részére.

A beérkezett killdeményeket a beérkezés, illetve az 4tvétel idépontjiban érkeztetni, iktatni
kell.

Az integritas felelés a beadvény beérkezését kbvetden haladéktalanul megvizsgilja, hogy az
integritas targyd bejelentésnek mindsiil-e vagy sem.

Az integritds felelds az integritdsi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, azok
tartalmatol fuggden:
* haladéktalanul tovabbitja az eljarasra jogosult mas szervezeti egységhez, vagy mds,
az Ugyben eljarni illetékességgel és hatdskorrel rendelkezd szervhez;
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e amennyiben tovdbbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatalyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérél.

A bejelentések érkeztetésérdl, iktatdsardl az integritds felel6s a szervezet vonatkozd
szabalyzataiban foglaltak szerint, az altaldnos tgyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

. A bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az integritas felelGs a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
* abejelentés tartalma (mire vonatkozik),
e abejelentés igényli-e vizsgalat lefolytatdsat,
e abejelentés igényel-e soron kiviili intézkedést.

Az integritds felel@s az értékelést kdvetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tdjékoztatja a
szervezet vezet§jét a bejelentés beérkezésérdl, annak tdrgyarol, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejii tovabbitasa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat
lefolytatdsat, a szervezet vezet6je dont a tovabbi eljarasrol.

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

A bejelentéssel Osszefliggé adatok rendelkezésre bocsatdasa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel az integritds felels vagy a hivatali szerv vezetfje dltal meghatdrozott
hatdridében az adatkezelésre, adatvédelemre és informaciébiztonsdgra vonatkozé
szabdlyok hetartdsa mellett az integritas felel6s rendelkezésére bocsatani, illetve erre
irdnyuld akadalyoztatdsat - a hatadridé lejarta elStt - az integritas felelésnek jelezni. A
hatarid6 siirgés intézkedést igénylé gy esetén harom munkanapnal, mds esetekben tiz
munkanapnal hosszabb nem lehet.

Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, az integritas felelGs az ligyben érintett
vagy arrdl ismerettel rendelkezé munkatdrsat meghallgatja, vagy intézkedik az ligyben nem
érintett vezetfje dltali meghallgatdsarol. A személyes meghallgatds kezdeményezésérél a
munkatarsat a meghallgatds idépontja eldtt legalabb két munkanappal irasban, illetve - az
irasbeli értesités akadalyoztatasa esetén - telefonon (ezt is dokumentdlni sziikséges)
értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrél jegyz&konyv készil, amelynek tartalmaznia kell:
¢ meghallgatas helyét, idépontjat;
¢ a meghallgatott nevére, jogviszonydra, szervezeti egységére vonatkozé adatokat;
¢ a meghallgatott milyen mindségben van jelen;
e a2 meghallgatas targyat;
o ameghallgatas sordn feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
e ajegyzGkdnyv bejelentdvel vald ismertetésének tényét és a meghallgatottnak a
jegyzékonyvben foglaltakkal valé egyetértésére vonatkozd nyilatkozatat;
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¢ ameghallgatdson résztvevék aldirdsat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan térténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az ligy iratai kozott, az integritas felel8s dltal aldirt, zart boritékban kell elhelyezni.
Az integritas felel8s a bejelentést annak beérkezését kivetd naptdl szdmitott 30 napon beliil
kivizsgdlja, és a dontésre el6készitett ligyet a szervezet vezet&jének megkiiidi.

A vizsgalat soran térekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltdrd lefolytatasara.
Az Ugyintézési hatdrid6 az integritds felel§s javaslatdra, a szervezet vezetdjének
engedélyével egy alkalommal 8 nappal - kivételes esetben 30 nappal - meghosszabbithatd,
amennyiben a kivizsgalds kérilményei ezt indokoljdk, és az nem veszélyezteti a vizsgalat
eredményes végrehajtasat. Az ligyintézési id6be nem szamit bele az adatbekéré megkeresés
megkiildésétél annak teljesitéséig - az integritds feleishez torténd beérkezéséig - terjeds
idGtartam. Az integritds felel6s a vizsgdlat befejezése utdn indokolt esetben javasolja a
felelGsségre vondsi eljaras meginditdsdt, melyet a szervezet vezetdje szdmara elSkeészit.
Amennyiben megitélése szerint mdr a folyamatban 1évé vizsgdlat alatt intézkedés
megtételére van sziikség, arrdl a szervezet vezetsjét haladéktalanul tajékoztatja.
A vizsgdlat lezarasat kévetfen az integritas felelds az 6sszefoglalé jelentéssel a déntésre
el6készitett iigyet a szervezet vezet§jének az ligyre vonatkozo, illetve az eljaras soran
keletkezd dokumentumokkal és a bejelentd részére elSkészitett vélaszlevél-tervezettel
egyutt megkiildi.
Az Gsszefoglalé jelentés tartalmazza:

¢ abejelentés rovid osszefoglaldsat,

* abejelentés alapjan megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

* avizsgdlat nélkiil lezarhaté ligyek esetében a vizsgdlat mell&zésének okait,

* azeljdrds soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,

» azeljaras alapjan megéliapitott tényeket,

¢ azigy lezdrasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

A szervezet vezetGje az integritas felelfs dltal lefolytatott vizsgalat megallapitésait
figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges [épések megtételérdl (pl. feltart problémak
okainak megszintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditasa,
biintetdeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ligy lezardséra vonatkozéan.
Sziikség esetén a dintése meghozatala el6tt egyeztet az integritds felel§ssel. A dontést
kovetden az integritas felel6s gondoskodik a feltdrt hibdk, illetve a jogsért§ magatartas
megsziintetése érdekében szlikséges intézkedések elSkészitésérsl, és a végrehajtdsuk
nyomon kévetésérdl (monitoring).

A vizsgalat eredményérél a bejelent6t - amennyiben személye és/vagy elérhet8sége ismert

’

- irdsban, igazolhaté médon értesiteni kell.

. Avizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd éltal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mellézhetd, errél a bejelent6t - amennyiben személye és/vagy elérhet8sége ismert - irdsban
tajékoztatni kell.

" 2017.43
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A vizsgalat alatt 3116 bejelentéssel a tartalmaban megegyezd Gjabb, eitéré személytd) érkezé
bejelentés - a vizsgélat alatt allé bejelentés lezarasat megel6z4 napig - egyesithetd.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egylttmiikédnek az integritas felelGssel. Az erre
vonatkozd megkeresése alapjan a szikséges dokumentumokat és a kért informacidkat az
integritas felelds rendelkezésére kell bocsétani.

Az integritassal kapcsolatos ugyek kezelése soran agy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljén. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve,
ha megdllapitast nyer, hogy rosszhiszem(ien jart el, és alaposan feltehets, hogy a
bejelentésével &sszefliggésben blncselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy
masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az {igy
iratai kdzott, az integritas felelds altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrdl - annak tartalmi csorbitasa nélkiil - az integritas felels anonimizdlt masolatot
készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozd adatok mas szervnek torténd ataddsahoz vagy
nyilvdnossdgra hozataldhoz a bejelentd személyének dnkéntes és elGzetes hozzijaruldsa
szlikséges.

Az integritds felel6s a vizsgalat soréan tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli,
azokat - a szabdlyzatban meghatdrozott kivételektSl eltekintve - kizdrdlag a bejelentés
vizsgalatahoz hasznalja fel.

A bejelentés iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint torténik. Az
iratkezelés sordn is figyelemmel kell lenni arra, hogy az integritas felel6s a lehetd legrévidebb
idén belill megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas felelés kezeli, nyilvintartja és
&rzi. Az integritas felelSs folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza. A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes
folyamataban az integritas felel@s felligyeletével torténik.

Az iktatérendszerben az integritas (igyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsaggal kizérdlag
az integritds felel6s rendetkezik. Az érkeztetés, iktatas soran (példaul: targy, bekildd
megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgald, azt lehetévé tevd,
minimalizalt adatok megadasédra {példaul: bejelentdk kod/sorszam szerinti rogzitése). Az
adataik zart kezelését kéré bejelenték személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az
iktatorendszer lgyféllistajaba. Az integritds felelds a szervezethez benyujtott integritds
bejelentésekrdl kizérdlag lokadlis modon, elkiilénitetten miikddé szamitégépen, évenkénti
nyilvantartdst vezet az aldbbiak szerinti bontasban:
& sorszam,

o beérkezés ideje,

Al
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beérkezés/bejelentés modia,

érkeztetdszam, iktatdszdm vagy egyéb azonosité,

bejelentd neve, elérhetsége (amennyiben rendelkezésre i),

bejelentés targya,

* érintett szervezeti egység vagy személy,

¢ bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdszama, illetve az
ugy lezdrdsanak oka, ténye,

¢ bejelentd tajékoztatdsénak ideje, médja, iktatészama vagy a t4jékoztatas
mell6zésének oka,

¢ megjegyzés.

A bejelentéssel dsszefliggd eljdrds alatt keletkezett iratokba teljeskértien az integritas
felelSs és a szervezet vezetdje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozataiba a
bejelentd, illetve a sajat nyilatkozataiba a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

. Zard rendelkezések

Lz

Jelen szabalyzat aktualizdlasaért az integritas felelds a felelés.

A szabalyzat 2019. december 12. napjan Iép hatélyba.

A Hivatalnak kell gondoskodni, hogy a szabdlyzatban foglalt elGirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 2. szému mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljdk a hatdlybalépés napjaval.

Nagyrabé, 2019. december 12.

Jegyzd Ovoda intézmé@\?é’
3 e shbe Loua

Miivelddési Hiz intézményvezetd

P
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1.sz. meliéklet

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEK( BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve: Cime: |
elérhetdsége: (telefon, email) -
Bejelentés eldterjesztésének helye: Ideje: .

médja:

(telefonon, személyesen)

Bejelentés részletes leirdsa:

Bemutatott
dokumentumok jegyzéke

Bejelentd nyilatkozata,
tdjékoztatasa

Kéri-e az ligyben igen —nem

adatainak zartan

kezelését:

Hozzajarul-e személyes Igen —nem

adatai tovabbitdsdhoz a

bejelentés alapjan

kezdeményezett eljaras

lefolytatasara hatdkorrel

rendelkezd szerv részére?

A tdjékoztatast milyen telefonan B

uton kéri: emailben
szoban

hivatalos [evélben

A hivatal tajékoztatta a bejelentdt az 6t megilletd jogokrdl és terheld kdtelezettségekril. BejelentS tajékoztatast kapott arrél, hogy
bejelentése tartalménak valddisagaért biintetdjogi feleldsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatiannak bizonyul,
illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indlthat bejelent§

ellen. Bejelent6 aldrasdval tudomdsul veszi e tajékoztatast.

Kelt:

Bejelenté {(meghatalmazott) aldirasa

L) HEOA
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Megismerési nyilatkozat

2. szémiu melldklet

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Tiszai Karoly Polgarmester ROS 1) . AQ—J m‘:ﬁ; \ //q %
Peténé Majoros Emese Jegyzb R LN \?%__L /
Kovacs-Juhész Ivett Alpolgérmester |5 039 "L o /Jg{q{u --{-&f-‘ A
Solyomné Bernat Magdolna | Gazd.vezetd 2019.12. 13 |

1 odA—
Korponain¢ Nagy Katalin ?{f;zuﬁ);ér . 20, ,{9 194 3 p@,ﬁuo W
Mészéarosné Herpai Szilvia |Ugyintézo 2019 12 3 R
Bagdiné Katona Eva Ugyintéz6 219, 19- 43 % at
Halmégyi Adrienn Ugyintézé 200912 13 | s Q’/ '
Tarpai Andrea Ugyintéz 209 /2. ) kY (./—tc,f_;p,, . M/
Bézi Lajosné Intézményvezetd |2.049.42, {2 333/ e Ro Pu_}
Papp Laszléné Intézményvezets | 90)9/2. 12, P M (/\L\\‘
Ré4czné Fekete Ilona Intézményvezets | 26/9.19, Ja M k\%
Balogh Csaba RNO elnsk 2019.40. {2, 1 -
Balku Tamas Polgarmester 2019.42.43 ;f
Parti Ildiko Ugyintézd 2049 42 3 @(,A ) M
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