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1. Preambulum

Szarvas Véros Onkormanyzatinak Polgarmesteri Hivatala (a tovébbiakban: Hivatal) a
szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjét magéba foglald szabalyzatat
az allamhéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), az 4llamhaztartés
miikodési rendjérél szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, illetve a koltségvetési szervek
belsé ellen6rzésérél sz616 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ber.) alapjan
figyelemmel a kapcsolddé jogszabédlyokra és a Hivatal miikodését szabalyozo rendelkezésekre,
szabalyzatokra a kovetkezok szerint hatdrozom meg

2. Altaldnos rendelkezések

A Ber. 6. § (4) bekezdése értelmében a koltségvetési szerv vezetsje koteles szabélyozni a
szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, melynek altalanos célja a
milkddés sordn bekévetkezé kiilonbdzd zavarok, rendellenességek elharitisa és a hasonld
események megel6zése. :

A szervezeti integritdst sérté események kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitdsanak
altalanos célja, hogy a kiilonbdz6 jogszabalyokban, szabalyzatokban és utasitdsokban
meghatarozott eldirdsok megsértése esetén a hibdk, hidnyossigok, tévedések korrigalasa, a
felelésség megéllapitasa, az intézkedések meghozatala és végrehajtasa egységes elvek,
el6irdsok alapjan torténjen, tovabba, hogy hozzdjaruljon a kiilénbdz6 jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatérozott el6irdsok megszegésének, a szabalytalansag kialakuldsanak
megakadélyozaséhoz.

2.1 A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységére, tovébba az
ezekkel kozalkalmazotti és munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban 4116 személyekre (a
tovabbiakban dolgozdk).

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatal feladat ellatdsaban észlelt valamennyi szervezeti
integritast sért6 eseményre.

2.2 Integritas felelds
A szervezeti integritast sérté események kezelésének felelése: a Hivatal jogi eléaddja. A

munkakdri lefrdsban €és jelen szabalyzatban foglaltak szerint jar el a szervezeti integritést sérté
események kezelése soran.

3. Aszervezeti integritdst sért események

3.1 A szervezeti integritast sért6 események fogalma

a) Szervezeti integritdst sérté esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktdl, valamint a Hivatal vezetése éltal meghatdrozott szervezeti célkitlizéseknek,
értékeknek és elveknek megfeleld miikodéstdl eltér.



b) Szervezeti integritast sért az a dolgozo, aki szandékosan, kozvetleniil vagy kdzvetitd utjan
barmilyen elényt kér, vagy az elényt elfogadja, akar a maga, akar egy harmadik személy javara,
vagy ilyen elény igéretét elfogadja azért, hogy cselekedjen vagy tartozkodjon a kételessége
szerinti, vagy a miikodéssel kapcsolatos cselekvéstol.

¢) A szervezeti integritést sértd események két tipusba sorolhatok:

1) szabélytalansag,
2) egyéb szervezeti integritast sértd esemeny.

d) A szabalytalansag valamely 1étezd szabalytol (jogszabaly, szabalyzat, utasitds, munkakdri
leiras stb.) valé eltérést jelent, amely az &llamhaztartas miikddési rendjében, a koltségvetési
gazdalkodas barmely gazdasigi eseményében, a feladatellatas barmely tevékenységében az
egyes miiveletekben fordulhat el.

e) A szervezeti integritést sértd esemény alapesetei:

1) aszandékosan okozott (félrevezetés, megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan
kifizetés, stb.),

2) a nem szandékosan okozott (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helyteleniil
vezetett nyilvantartasbol, stb. szdrmazo)

f) A szervezeti integritast sértd események fajtai:

1) egyedi,
2) ismétlddo,
3) rendszerszintil.

g) A munkafolyamatokban elkdvetett €s a belsé kontrollrendszer keretében feltart olyan hiba,
mulasztds, amely egyértelmilen nem jar sem koltségvetési kihatdssal, sem reputacios
kockazattal, tovabba az adott folyamat céljat, a végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti €s
mindemellett a munkafolyamatokba épitetten, a folyamat felelése altal javithatd, nem
szervezeti integritést sérté eseménynek, csupan hidnyosségnak tekintendo.

4. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelentdk szoban személyesen vagy telefonon, irdsban postai vagy
elektronikus tton tehetik meg, illetve az irésos bejelentés az integritas felelosnek is atadhat6 a
Hivatal hivatalos helyiségében. A személyesen tett bejelentéseket a szervezeti integritas felelds
fogadja az irod4jéban. A szébeli vagy telefonon tett bejelentésekrdl jegyzOkonyvet kell
felvenni. A bejelentésekhez hozzaféréssel a szervezeti integritas feleldson til csak a szervezet
vezetdje rendelkezik.

Amennyiben a szervezeti integritas felelésnek cimzett bejelentést ezen iratok kezelésére nem
jogosult személy vagy szervezeti egység veszi 4t, ugy azt koteles haladéktalanul részére az
tigyviteli rend szerinti kezelése céljabol tovabbitani. Amennyiben nem a szervezeti integritas
feleldsnek cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe tartozd irat érkezik a szervezet barmely
egységéhez, a bejelentésnek minbsiilés vizsgélata céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell
részére. A beérkezett killdeményeket a beérkezés, illetve az atvétel id6pontjdban érkeztetni,
iktatni kell.



A szervezeti integritas felel6s a beadvany beérkezését kivetSen haladéktalanul megvizsgélja,
hogy a szervezeti integritds targyu bejelentésnek mindsiil-e vagy sem. A szervezeti integritas
felel6s az integritési bejelentésnek nem mindsiils bejelentéseket, azok tartalmatol fiiggden:

a) haladéktalanul tovabbitja az eljarasra jogosult més szervezeti egységhez, vagy mas, az
tigyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervhez;

b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a Hivatal hatilyos iratkezelési
szabdlyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

A bejelentések érkeztetésérol, iktatasarol a szervezeti integritas felelés a szervezet vonatkozd
szabdlyzataiban foglaltak szerint, az altalanos iigyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

S. Bejelentés vizsgalatanak folyamata, a vizsgalat lefolytatasa

5.1 Vizsgilati szempontok

A szervezeti integritas felel6s a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

a) abejelentés tartalma (mire vonatkozik),
b) abejelentés igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
c) abejelentés igényel-e soron kiviili intézkedést.

A szervezeti integritas felelds az értékelést koveten rovid feljegyzésben haladéktalanul
tdjékoztatja a szervezet vezetdjét a bejelentés beérkezésérdl, annak targyérdl, a bejelentés és
esetleges mellékletei egyidejli tovabbitdsa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli
vizsgalat lefolytatasat, a szervezet vezetdje dont a tovabbi eljarasrol. A szervezeti integritas
felelés a bejelentés értékelését kovetben megvizsgélja az eljardsihoz sziikséges, vagy a
beadvéanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi
informéciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi dokumentumok,
informéaciok beszerzése irdnt. A bejelentéssel Osszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatasa
érdekében megkeresett szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a
bejelentésben foglaltakra figyelemmel a szervezeti integritas felelds altal meghatarozott
hatarid6ben az adatkezelésre, adatvédelemre és informécidbiztonsagra vonatkozé szabélyok
betartasa mellett rendelkezésére bocsatani, illetve erre irAnyuld akadéalyoztatisat — a hataridé
lejarta el6tt — felé jelezni. A hataridd siirgds intézkedést igényld iigy esetén harom
munkanapnal, més esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet.

Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokolttd teszi, a szervezeti integritas felelés az tigyben
€rintett vagy arrdl ismerettel rendelkezé munkatérsat meghallgatja, vagy intézkedik az {igyben
nem €rintett vezetdje altali meghallgatdsardl. A személyes meghallgatas kezdeményezésérdl a
munkatarsat a meghallgatas idopontja el6tt legalabb két munkanappal irdsban, illetve — az
irasbeli értesités akadalyoztatasa esetén — telefonon (ezt is dokumentdlni sziikséges) értesiteni
kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

5.2 Meghallgatasi jegyzokonyv

A személyes meghallgatasrol jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

a) ameghallgatas helyét, idépontjat;



b) ameghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;

¢) ameghallgatott milyen mindségben van jelen;

d) ameghallgatas targyat;

e¢) ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott vélaszokat;

f) a jegyzékonyv bejelentdvel valo ismertetésének tényét es a meghallgatottnak a
jegyz6konyvben foglaltakkal valo egyetértésére vonatkozo nyilatkozatat;

g) ameghallgatason résztvevok aldirasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az ligy iratai kozdtt, a szervezeti integritds felelés altal alairt, zart boritékban kell
elhelyezni.

A szervezeti integritas felelds a bejelentést annak beérkezését kovetd naptol szamitott 30 napon
beliil kivizsgalja, és a dontésre eldkészitett ligyet a szervezet vezetdjének megkiildi.

A vizsgalat soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltaro lefolytatéasara.
Az tigyintézési hatéridd az integritas felel8s javaslatéra, a szervezet vezetdjének engedélyével
egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithato, amennyiben a
kivizsgalas koriilményei ezt indokoljék, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes
végrehajtasat. Az tigyintézési idobe nem szamit bele az adatbekéré megkeresés megkiildésétol
annak teljesitéséig — a szervezeti integritas felel6shoz torténd beérkezéséig — tet] ed6 idotartam.
A szervezeti integritds felelés a vizsgalat befejezése utdn indokolt esetben javasolja a
felelésségre vonési eljards meginditasat, melyet a szervezet vezetbje szamara elokészit.
Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1év0 vizsgalat alatt intézkedés megtételére
van sziikség, arr6l a szervezet vezetéjét haladéktalanul tdjékoztatja. A vizsgélat lezarasat
kovetben a szervezeti integritas felelds az 6sszefoglald jelentéssel a dontésre el6készitett igyet
a szervezet vezetdjének az tigyre vonatkozd, illetve az eljards soran keletkezd
dokumentumokkal és a bejelentd részére elékészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

5.3 Osszefoglal6 jelentés

Az Osszefoglalo jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid Osszefoglalasat,

b) abejelentés alapjdn megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

¢) a vizsgalat nélkiil lezdrhaté iigyek esetében a vizsgdlat melldzésének okait,
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

f) az tigy lezérdséhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A Hivatal vezetdje a szervezeti integritas felels altal lefolytatott vizsgdlat megéllapitasait
figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérdl (pl. feltart problémak
okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditéasa,
biintetdeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ligy lezérasara vonatkozban.
Sziikség esetén a dontése meghozatala el8tt egyeztet a szervezeti integritas feleldssel. A dontést
kovetden a szervezeti integritas felelds gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd magatartas
megsziintetése érdekében szitkséges intézkedések eldkészitésérdl, €s a végrehajtasuk nyomon



kovetésérél (monitoring). A vizsgélat eredményérél a bejelentét — amennyiben személye
¢és/vagy elérhetdsége ismert — irasban, igazolhaté médon értesiteni kell.

6. Avizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgilata
mellézhetd, errdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert — irasban
tajékoztatni kell. A vizsgalat alatt 4116 bejelentéssel a tartalmaban megegyezd Gjabb, eltérd
szemé€lytol €rkezd bejelentés — a vizsgalat alatt allo bejelentés lezarasat megel6z6 napig —
egyesithetd. A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmiikddnek a szervezeti integritas
felel6ssel. Az etre vonatkozd megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért
informdciokat a szervezeti integritas felelés rendelkezésére kell bocsatani. A szervezeti
integritdssal kapcsolatos tigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke
ne sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrony a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megéallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
Osszefiiggésben biincselekményt vagy szabélysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egy¢€b sérelmet okozott.

A bejelent0 kérheti adatainak zértan térténd kezelését, ez esetben személyes adatait az ligy iratai
kozott, a szervezeti integritas felelds altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrél — annak tartalmi csorbitdsa nélkill — a szervezeti integritds feleldés anonimizalt
masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja. A bejelentd személyére vonatkozé adatok més
szervnek torténd ataddsdhoz vagy nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentd személyének
onkéntes és elozetes hozzajarulasa sziikséges. A szervezeti integritas felelds a vizsgalat soran
tudomaséra jutott informacidkat bizalmasan kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott
kivételektdl eltekintve — kizardlag a bejelentés vizsgalatahoz hasznélja fel.

7. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint térténik. Az iratkezelés
soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a szervezeti integrits felel6s a lehetd legrovidebb
idén belill megkezdhesse a vizsgéalatot. A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a
szervezeti integritds felelds kezeli, nyilvantartja és 6érzi. A szervezeti integritds felelds
folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne
férjenek hozza. A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamatiban a szervezeti
integritds felelés felugyeletével torténik. Az iktatérendszerben az integritds iigyekkel
kapcsolatos lekérdezési jogosultsaggal kizar6lag a szervezeti integritas felelds rendelkezik. Az
érkeztetés, iktatas sordn (példaul: targy, bekiildé megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelentd
védelmét szolgalo, azt lehetdvé tevd, minimalizalt adatok megadaséara (példaul: bejelentdk
k6d/sorszam szerinti 16gzitése). Az adataik zart kezelését kérd bejelentk személyes adatai nem
kertilhetnek felvitelre az iktatérendszer igyféllistajaba.

A szervezeti integritds felelds a szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrél kizarolag
lokalis moédon, elkiilonitetten mitkodé szamitégépen, évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak
szerinti bontasban:

a) sorszam,
b) beérkezés ideje,



c)
d)
€)
f)

g
h)

y
)

beérkezés/bejelentés modja,

érkeztetdszam, iktatoszdm vagy egyéb azonosito,

bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all),

bejelentés targya,

érintett szervezeti egység vagy személy,

bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdszama, illetve az tigy
lezarasanak oka, ténye,

bejelenté tajékoztatasanak ideje, modja, iktatészdma vagy a tajékoztatas mellézésének
oka,

megjegyzes.

A bejelentéssel osszefiiggé eljards alatt keletkezett iratokba teljes kériien a szervezeti integritas
felelds és a szervezet vezetdje; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozataiba a
bejelentd, illetve a sajat nyilatkozataiba a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

4.1.
4.2.

8. Hatalybalépés

Ez a szabélyzat 2019. méjus 21. napjan I1ép hatalyba.

Hatalyat veszti a 11/2006. szamu szabalyzat.

Szarvas, 2019. méjus 17.

r. Melis Janos
Szarvas Varos Cimzetes Fojegyzdje

a



Megismerési nyilatkozat

A Szarvasi Polgarmesteri Hivatal szervezeti integritdst sérté események kezelésének
eljarasrendjérél sz6l6 7/2019. szdml szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sorén kételes vagyok betartani, valamint
az osztaly dolgozoival megismertetni.

Név Beosztés Hatélyos Aléiras
megbizott aljegyz6 _
Aszbdi Eva Osztélyszerkezeten 2019. méajus 21. J@(ﬁi R\
kiviili egység vezetdje
Horvathné Hatosagi és Szocialis . 7
Dr. Kepenyes Edit Osztaly vezetdje 2019. mdjus 21. @V

Pénziigyi és
Jambrik Ramola Gazdasagi Osztaly 2019. méjus 21. M/V\—/

vezetoje
Dr. Sonkoly Ticiana | Jogi el6ado 2019. majus 21.
Szeljakné Madéacs p p .
Andrea Belsd ellen6r 2019. majus 21. JM AN %LJ/ /<\>1




9. Mellékletek

9.1 Jegyzékonyv szervezeti integritdst sérté események bejelentésének a rogzitéséhez

e A 153 < L R
{5 O —
Elérhet6sége: telefon, e-mail: ..........oiuiiniiiiiiiniiii s

modja: telefonon/személyesen:

Bejelentés részletes leirasa

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

Bejelenté nyilatkozata, tjékoztatasa: megfelelé alahuzando!

e Kdéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen — nem

e Hozzéjérul-e személyes adatai tovabbitaséhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen — nem

e A tajékoztatast milyen uton kéri: telefonon — e-mailben — széban — hivatalos levélben

A hivatal tajékoztatta a bejelentSt az 6t megilletd jogokrdl és terheld kotelezettségekrol.
Bejelentd tajékoztatést kapott arrol, hogy bejelentése tartalménak valodisagaért biintetdjogi
felelésséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat bejelentd ellen. Bejelentd aldirdsaval tudomasul veszi e téjékoztatast.

S e ——

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

Bejelent6 (meghatalmazottja) alairasa Hivatal részérol felvette
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9.3 Kves osszefoglalé tiblizat a bejelentésekrdl

A szervezeti integritist sértd eseményre
vonatkozé bejelentések szama:

A szervezeti integritast sértoé bejelentések

tartalmuk szerint az alabbiakat érintették:

1) intézményi gazdélkodas (....db bejelentés)

2) tisztviselé magatartédsa (....db bejelentés)

3) korrupcids eset (....db bejelentés)

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

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

A bejelentések a kovetkezdk szerint
keriiltek lezarasra

a) alaptalan (....db bejelentés)

b) megalapozott (....db bejelentés)

¢) megalapozott, az érdeksérelem
orvosldsahoz sziikséges intézkedés
megtortént (....db bejelentés)
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