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Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zugléi Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje
5/2020. (II1. 4.) normativ utasitasa

a hivatali integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérol

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan Budapest
Févaros XIV. Keriilet Zugloi Polgarmesteri Hivatalnal a szervezeti integritast sérté események
és a korrupcids kockdzatokra iranyuld bejelentések kezelésének eljarasrendjét az aldbbiak
szerint szabalyozom:

I. Az utasitas hatalya

1. Az utasitds személyi hatdlya a Zugléi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
teljes allomanyéra (koztisztvisel6, kozszolgalati tigykezeld, munkavallalé a tovabbiakban
egylitt: munkatarsak) terjed ki.

2. Az utasitas targyi hatdlya a Hivatal munkatarsainak a hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartisara, a Hivatal jogszabalyokban és kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzokben
meghatarozott miikodésével Osszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti
integritdst sértd eseményekre és a korrupcidés kockézatokra irdnyuld bejelentések
kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

I1. Az utasitas célja

3. Az utasitds célja, hogy a Hivatal mikodésével Osszefliggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra €s integritasi, korrupcidés kockézatokra vonatkozd bejelentések (a
tovabbiakban: Bejelentés) fogadasara és kivizsgalasara vonatkozo 4ltalanos eljarasrend
meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcids kockézatok szervezeten beliili hatékony
kezeléséhez, valamint a Hivatal korrupcidval szembeni ellenallo képességének javitdsahoz.

4. Az utasitds rendelkezései nem alkalmazhatok azon kozérdekl bejelentésekre, melyek
esetében hatosagi ellendrzésnek, vagy egyéb agazati eljaras lefolytatdsanak van helye.

I11. Exrtelmezé rendelkezések
5. Ezen utasitas alkalmazasaban

a) Belsé kontroll koordinator: az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara és
az integritast sértd események kezelésére, nyilvantartasara kijelolt hivatali felel6s.

b) Integritas: elvek, értékek, cselekvések, moédszerek, intézkedések konzisztencidjat
jelenti, vagyis olyan magatartasmodot, amely a meghatarozott értékeknek megfelel,
tehat a Hivatal szabalyszert, a Képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 altal
meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikodése.

¢) Integritasi kockazat: a Hivatal célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége.

d) Kar: altalanos értelemben minden olyan hatrany, amely a Hivatalt valamely kérositd
tevékenység folytan vagyonaban vagy kézmegitélésében éri.

¢) Koordindcid: a hivatali szervezet cselekvésének 6sszehangolasa.
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Korrupcids kockazat: olyan integritdsi kockéazat, amely korrupcids cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre iranyuld figyelemfelhivds, amely
koriilmény orvoslasa vagy megsziintetése a Hivatal, illetve az egész tarsadalom érdekét
szolgalja; a kozérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Szervezeti integritist sért6 esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv
vezetdje és az irdnyitd szerv ltal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek
és elveknek megfeleld miikodéstol eltér.

Szervezeti integritist sért6 eseményre vonatkozé bejelentés: olyan kozérdeki
bejelentés, amely a Hivatal integritasat sérté eseményre vonatkozik (a tovabbiakban:
Bejelentés).

IV. A bels6 kontroll koordinator

A bels6 kontroll koordinator a jegyz6 nevében ellatja a Bejelentések fogadésaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat. A bels6 kontroll koordinatort a jegyzé jeldli ki.

V. A hivatali integritast sérté események megelézése

A szervezeti integritdst sérté események megelozése a jegyzO feleldssége, akinek e
felelossége és feladata a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
(a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott szervezeti egységek vezet6i hataskorének,
felel@sségének és beszamoltathatosaganak szabéalyozottsagan keresztiil valosul meg.

Az SZMSZ-ben meghatarozott vezetok feladata és feleldssége a szabalyozottsag és a
szabalyok betartdsa, valamint betartatdsanak biztositasa, amely a szervezeti integritast
sértd  események megeldzésének els6dleges eszkoze, ¢és a megfeleld belsd
kontrollfolyamatok miikodtetésével érhet6 el.

Valamennyi szervezeti egység vezetdje felelds a feladatkorébe tartozo szakteriileten
észlelt szervezeti integritast sértd esemény ismételt eléforduldsdnak megel6zéséhez
sziikséges intézkedések megtételéért, a bekovetkezett esemény feltdrasaért, sziikség
esetén annak dokumentalasaért, tovabba indokolt esetben a felelosségre vonassal és a
hidnyossdgok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért ¢Es
megvalositasuk ellenérzéséért.

VI. Az integritast sérté események észlelése esetén alkalmazandé eljaras

Az integritast sért események észlelése torténhet a munkavallald, a munkaltato, a belso
ellendr, valamint kiilsé fél és kiilsé ellendrz6 szerv részér6l. Ha az esemény jellegénél
fogva helyben, az észlelés utdn azonnal, ugyanazon feladat- és hataskdrben
szabalyszerlien javithatdé (pl. kijavitassal, kicseréléssel, helyesbitéssel) és kar nem
keletkezik, akkor tovabbi eljarasra nincs sziikség.

Ha az esemény jellegénél fogva az (10) bekezdésben foglaltak szerint mar nem
orvosolhatd, akkor az integritast sérté esemény kezelése soran a tovabbiakban ezen
utasitas szabalyai szerint kell eljarni.
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Ha a Hivatal munkavéllaléja észleli a hivatali integritast sérté eseményt, koteles
értesiteni a belsd szervezeti egység vezetdjét, irasos Bejelentés megtételével. A
szervezeti egység vezetOjének érintettsége vagy akadalyoztatisa esetén a vezetd
felettesét, indokolt esetben a belsé kontroll koordinatort kell értesiteni.

Az eseményrdl értesiild vezetd a Bejelentést megvizsgalja és megallapitja annak
jogossagat, felméri az esemény kovetkezményeit, ellendérzi a felelésség kérdését és
ezekr6l 6t munkanapon beliil jegyzékonyv formajaban tajékoztatja a belsé kontroll
koordinatort, a Bejelentés egyideji megkiildésével.

Ha ellendrzési tevékenysége soran a belsd ellen6r integritast sérté eseményt tapasztal, a
Bkr. rendelkezéseinek megfelelden jar el.

Kiilsd fél részérol a Bejelentés szoban €s frasban is megtehets. A Bejelentések zartan
torténd kezelése érdekében a telefonon érkez6 Bejelentésekhez kiilon telefonszamot, az
elektronikusan érkezé Bejelentések fogadasara kiilon e-mail cimet kell miikddtetni,
melyet a Hivatal honlapjan k6zzé kell tenni.

A személyesen vagy telefonon tett Bejelentések fogaddsa sordn a belsé kontroll
koordinator feladata a jegyzOkonyv készitése, az erre a célra alkalmas kiilon
helyiségben. A természetes személyek altal megtett Bejelentések rogzitéséhez az 1.
mellékletben szereplé jegyz6konyvet kell hasznalni.

Az irasbeli Bejelentések postai uton €s a Bejelentés fogadasara biztositott e-mail cimen
teheték meg.

Ha kiilsé ellenérzd szerv az altala készitett ellenérzési jelentésében hivatali integritast
sértd eseményt rogzit, az ellendrzéssel érintett szervezeti egység vezetdje az integritést
sérté esemény megallapitasarol értesiti a bels6 kontroll koordinétort és megkiildi részére
a jelentés egy példanyat hivatkozas megjeldlésével tovabbi intézkedésre. A sziikséges
intézkedéseket jelen utasitas (56) bekezdésében foglaltak szerint kell megtenni

VII. A bejelentett szervezeti integritast sérté esemény kezelésének rendje

A bejelentett szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje
elsésorban sajat hatdskorben, a szervezeti integritdst sérté esemény észlelésétdl
szamitott legfeljebb nyolc munkanapon beliil kételes a megsziintetés érdekében
intézkedni, majd tdjékoztatni a jegyz6t, valamint a belsé kontroll koordinatort, hogy —
sziikség esetén — a hasonlé tevékenységben érintett munkavéllalok figyelmét felhivjak
a szervezeti integritast sértd esemény elkeriilésére.

Amennyiben a bejelentett szervezeti integritast sérté esemény elintézése sajat
hataskorben nem lehetséges, a megsziintetésre vonatkozo eljarasok meginditdsa a belsé
kontroll koordinator hataskorébe tartozik.
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VIII. A hivatali integritast sért6é eseménnyel kapcsolatos
Bejelentés fogadasa

A Bejelentéseket a beérkezés, illetve az atvétel idépontjaban, a személyesen vagy
telefonon tett Bejelentésrél késziilt jegyzokonyvet az elkészitését kovetden
haladéktalanul érkeztetni, iktatni kell a Hivatal Iratkezelési szabélyzataban rogzitettek
szerint.

Ha a bejelentd kéri adatainak zartan torténd kezelését, az érkeztetés €s iktatds soran a
Bejelentésrl a bels kontroll koordindtor anonimizalt mésolatot készit, melyet
kézjegyével ellat, a bejelentd személyes adatait az ligy iratai kozé, a belsé kontroll
koordinator 4ltal alairt zart boritékba kell helyezni, egyéb iratokon a bejelentd sorszamat
kell feltiintetni (Bejelentd szama).

A Bejelentés fogaddsara biztositott e-mail cimen érkezd Bejelentések érkeztetésérdl,
iktatasarol a belsd kontroll koordindtor gondoskodik az Iratkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint.

Azon beadvéanyt, melyet az erre a célra fenntartott e-mail cimre kiildtek, akkor kell
iktatni, ha annak tartalméabol egyértelmtien megallapithatd, hogy az a belsdé kontroll
koordinator feladatkdrébe tartozo érdemi eljaras kezdeményezésére iranyul.

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

A belsd kontroll koordinétor az integritasi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket,

azok tartalmatol fiiggden

a) haladéktalanul tovabbitja az eljarasra jogosult mas szervezeti egységhez, vagy mas,
az ligyben eljarasi illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervhez,

b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, az Iratkezelési szabalyzat alapjan
gondoskodik annak irattarba helyezésérdl.

IX. A Bejelentés vizsgalatanak folyamata

A Bejelentés vizsgalatanak folyamata:

a) eldzetes tartalmi értékelés

b) a tartalom alapjan a vizsgalat lefolytatasa

c) abejelentés alapjan, soron kiviili intézkedések megtétele.

X. A bejelentett szervezeti integritast sért6 események
elozetes tartalmi értékelése

A bejelentett szervezeti integritast sértdé eseménnyel kapcsolatos eljards megkezdése
el6tt a bejelentéssel érintett szervezeti egység vezetdje vagy a belsé kontroll koordinator
elézetesen hataskori és illetékességi szempontok, tovabba siirgds intézkedés
megtételének sziikségessége szerint értékeli az eseményt. Az értékelés eredményeként
a bejelentés elutasitdsara, mell6zésére, vagy az eljaras lefolytatasara kertilhet sor.
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A név nélkiil vagy azonosithatatlan bejelentd altal tett, illetve a korabbival azonos
tartalmu, ugyanazon bejelentd éltal tett ismételt bejelentés vizsgalata mell6zheto. A
bejelenté altal a szervezeti integritast sért6 eseményrél valé tudomdsszerzestol szamitott
hat honap utén elbterjesztett beadvany vizsgalata szintén mell6zhetd.

A szervezeti integritdst sérté esemény bekovetkeztétdl szamitott egy éven tul
elbterjesztett bejelentést érdemi vizsgalat nélkiil elutasithatja a bejelentés elbiraldja.

A Bejelentés vizsgalatdnak mell6zése, elutasitasa esetén errdl a bejelentdt értesiteni kell,
amennyiben ez lehetséges.

A vizsgélat alatt 4116 bejelentéssel a tartalméaban megegyezo jabb, eltérd személytol
érkezd bejelentés — a vizsgdlat alatt allo bejelentés lezardsat megeléz6 napig —
egyesithetd.

Amennyiben eljaras lefolytatasara keriil sor, a bels6 kontroll koordinétor tajékoztatja a
jegyz6t a Bejelentés beérkezésérél és annak targyarol a Bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejii tovabbitasa mellett.

XI. A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informacidk dsszegyiijtése

A bejelentett szervezeti integritast sértd eseménnyel kapcsolatos eljaras soran a
bejelentéssel érintett szervezeti egység vezetSje, valamint eljdrdsa esetén a belsd
kontroll koordindtor megvizsgalja az eljarashoz sziikséges adatok és dokumentumok
rendelkezésre allasat €s 6sszegyljti az adatokat, informdaciokat.

A szikséges informéciok — Osszegyljtése torténhet killonosen az  iratok
tanulméanyozasaval, az érintettek meghallgatasaval, frasbeli tajékoztatds bekérésével,
szemlével és szakértd bevonasaval.

A bejelentéssel Osszefliggd adatok rendelkezésre bocsatdsa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben meghatarozott hatéridoben
az adatkezelésre, adatvédelemre és informéciobiztonsagra vonatkoz6 szabalyok
betartasa mellett rendelkezésre bocsatani. A hataridé soron kiviili intézkedést igényld
{igy esetén harom munkanapnal, més esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet.

A Hivatal minden munkavallalja kételes az egyiittm{ikodésre, a nyilatkozattételre, az
eljaras szempontjabol Iényeges informacidk, dokumentumok ataddsara.

XII. Az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai

Az eljaras lefolytatdsara jogosult vezets, valamint eljardsa soran a belsé kontroll
koordinator barkit meghallgathat, aki az adott tigyben érdemi informdcioval
rendelkezhet.

A meghallgatassal érintett személyt a meghallgatas elott legalabb két munkanappal
irasban, illetve — az frasbeli értesités akadalyoztatisa esetén - telefonon értesiteni
sziikséges. A szobeli értesitést dokumentalni sziikséges. Az értesitésnek tartalmaznia
kell a Bejelentés targyat, helyét, iddpontjat, valamint a rendelkezésre 4llo
dokumentumok bemutatasara torténd felhivast.
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A meghallgatassal érintett személy az {igy irataiba betekinthet, azokrol feljegyzést,
masolatot készithet. A meghallgatassal érintett személyt az els¢ meghallgatasakor ki
kell oktatni az eljarassal kapcsolatos jogaira.

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

A meghallgatasrol jegyz6konyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell:

a) a meghallgatas helyét, id6pontjat,

b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozé adatokat,

¢) ameghallgatott milyen mindségben van jelent,

d) a meghallgatés targyat,

e) ameghallgatas soran feltett kérdéseket és az azokra adott vélaszokat,

f) a jegyzOkonyv bejelentdvel valo ismertetésének tényét és a jegyzékdnyvben
foglaltakkal valé egyetértésre vonatkozo nyilatkozatot,

g) ameghallgatason részvevok alairdsat.

XIII. A vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai

Az eljaras lefolytatasdra jogosult vezetd, valamint eljardsa sordn a belsd kontroll
koordinator a bejelentést annak beérkezését kovetd naptdl szamitott harminc napon
beliil kivizsgalja és az dsszegylijtott adatok alapjan megallapitja, hogy a bejelentéssel
érintett személy megsértette-e a Hivatal szervezeti integritasat. Tovabbd megallapitja,
hogy amennyiben a szervezeti integritassértd esemény megvalésult, azt mely szabaly
megsértése alapozza meg.

Az tigyintézési hataridé a bels6 kontroll koordinator javaslatara a jegyz6 engedélyével,
egy alkalommal nyolc nappal — indokolt esetben tovabbi harminc nappal —
meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalds kortilményei ezt indokoljék, €s a
meghosszabbitds nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat.

Az tigyintézési hataridébe nem szamit bele az adatbekéré megkeresés megkiildésétsl
annak teljesitéséig terjed6 iddtartam.

Amennyiben az esemény bekovetkeztével a Hivatal szervezeti integritdssértése
megvalésul, akkor az eljaras lefolytatasara jogosult vezetd vagy eljardsa esetén a belsd
kontroll koordinator megallapitja, hogy a bejelentéssel érintett személy a szervezeti
integritast sértd eseményt gondatlan vagy szandékos magatartasaval idézte el6, valamint
azt, hogy eseti, ismételt vagy rendszeres jelleggel okozta.

Az eljaras lefolytataséra jogosult vezetd, valamint eljardsa esetén a belsd kontroll
koordinator feltarja a szervezeti integritast sérté eseményhez vezetd koriilményeket,
tényezOket, a szervezeti integritast sérté esemény kovetkezményeit, esetleges pénziigyi
hatasanak valoszintisithetd nagysagrendjét, korrigalhatosaganak vagy
korrigalhatatlansaganak tényét.
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XIV. A vizsgilat lezdrdsa, a szervezeti integritast sért6é események
elharitasahoz sziikséges intézkedések

Az eljaras eredménye lehet:

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

b) szervezeti integritdst sértd esemény megtorténtét megéllapito €s intézkedést
elrendeld dontés,

c) tovabbi eljaras elrendelése, amely a felel6sség megallapitasa, vagy a hasonl6 esetek
megel6zése érdekében sziikséges.

Az eljaras eredményétd] fiiggben az eljaras lefolytatasara jogosult vezetd, vagy eljarasa
esetén a belsd kontroll koordinator intézkedési terv formajaban megoldasi javaslatot
készit a nemkivanatos helyzet kezelésére a feladat, a felelés és a hatarido
megjelolésével, melyet a jegyzonek terjeszt fel jovahagyasra.

A vizsgélat befejezését kovetden a belsé kontroll koordindtor &sszefoglald jelentést
készit, melyet megkiild a jegyzonek.

Az 6sszefoglalo jelentés tartalmazza:

a) aszervezeti integritast sérté esemény bejelentésének osszefoglalasat,

b) a szervezeti integritast sértd esemény bejelentése alapjan megtett intézkedéseket és
azok eredményeit,

¢) avizsgilat nélkiil lezarhaté tigyek esetében a vizsgalat mellézésének okait,

d) a vizsgalat soran figyelembe vett, és mell6zott adatokat,

e) avizsgalat alapjan megallapitott tényeket, €s

f) aziigy lezaraséhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

A jegyz6 a lefolytatott vizsgalat megéllapitasait, javaslatait figyelembe véve dontést
hoz:

a) atovdbbi sziikséges intézkedések megtételérdl,

b) a bejelentd tajékoztatasarol,

¢) az ligy lezarasarol.

A Bejelentét a vizsgalat eredményérél — amennyiben személye €s elérhetdsége ismert —
a jegyz6 altal kiadmanyozott valaszlevélben igazolhato médon kell értesiteni.

A szervezeti integritast sértd esemény elhéritisaval kapcsolatos intézkedések nyomon
kovetése elsGsorban az érintett szervezeti egység vezetdjének, valamint eljarasa esetén
a belsé kontroll koordinatornak a feladata, masodsorban a jegyz6 is nyomon kovetheti
az intézkedések végrehajtasat.

XV. Az alkalmazhato jogkdvetkezmények
A jogkovetkezményekrdl valé dontés kezdeményezése az eljards lefolytatdsara jogosult

vezetd, vagy eljdrasa esetén a belsd kontroll koordinator feladata, a dontés a jegyzd
hataskorébe tartozik.




56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

A jogkovetkezmény lehet:

a) jogi jellegli (kartéritési eljards meginditasa, szabalysértési vagy biintet6eljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatosagnal, figyelmeztetés, fegyelmi eljaras
kezdeményezése),

b) pénziigyi jellegli

c) szakmai jellegli (belsé szabalyozas moddositasa, szigoritasdnak kezdeményezése,
betartasanak fokozott ellenérzése stb.)

Amennyiben nyilvanvaldva valt, hogy a szervezeti integritast sérté eseményt bejelentd
rosszhiszemiien jart el és alaposan feltételezhetd, hogy ezzel bilincselekményt vagy
szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras
kezdeményezésére, valamint lefolytatasara jogosult részére dtadhatok.

XVI. A bejelento védelme, a vizsgalat eredményérol valo tajékoztatas

A bejelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos
jogkovetkezmény, bejelentéséért — kivéve a szandékosan valdtlan tartalommal megtett
bejelentést — felel6sségre nem vonhato.

Amennyiben a bejelentd, valamint az eljaras soran meghallgatott mas személy nevének
és személyi adatainak elhallgatasat kéri, gy az eljaras folyamatdban biztositani kell
nevének és adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt adatokat kizarolag a belsd
kontroll koordinator és a jegyz6 ismerheti meg.

Az adatkezelés megkezdése eldtt a bejelentdt az informacios onrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 16.
§ (2) bekezdésében foglaltak szerint tdjékoztatni sziikséges.

A bejelentd hozzajarulasa sziikséges személy adatai kezeléséhez, adatainak mas
szervhez torténd Aatadasdhoz — kivéve az (57) bekezdésben foglaltakat — vagy
nyilvanossagra hozatalahoz.

A bejelent6t — amennyiben az {igy természete lehetdvé teszi €s a bejelentd elérhetésége
rendelkezésre 4ll — a 14 vonatkozd részben irasban tajékoztatni kell a megtett
intézkedésekrol.

Az eljaras lefolytatasara jogosult vezetd és a belsé kontroll koordinétor a vizsgalat soran
tudomadséra jutott informécidkat koteles bizalmasan kezelni, azokat — kivéve a mas
szervnek torténd atadas esetét — kizardlag a Bejelentés vizsgalatahoz hasznalhatja fel.

XVII. A Bejelentések iratainak kezelése

A szervezeti integritast sérté eseménnyel kapcsolatos egyéb dokumentumok, iratok
érkeztetése, iktatdsa a Hivatal Iratkezelési szabalyzata szerint torténik.

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



66. Az iktatd rendszerben a szervezeti integritdst sértd események bejelentésével
kapcsolatban lekérdezési, adatkezelési jogosultsiga a belsd kontroll koordinatornak,
valamint sajat szervezeti egységére vonatkozdan a szervezeti egység vezetéjének lehet.

67. Az érkeztetés, iktatads sordn kiemelt figyelmet kell forditani a bejelentd védelmére.
Torekedni kell arra, hogy csak a legsziikségesebb, minimalis adatkor keriiljon
rogzitésre.

XVIIIL A szervezeti integritast sérté események nyilvantartasa, 6rzése

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

a) érkeztetés idépontja,

b) a bejelentés modja,

c) iktatdszam,

d) amennyiben ismert, a bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre 4ll),
e) a bejelentés targya,

f) amellékletei,

g) akivizsgalasa érdekében megkeresett szervezeti egység, vagy szemely,

h) megtett intézkedések, azok idépontjai,

i) a bejelentd tajékoztatasanak modja, idépontja.

69. A nyilvantartds adatait csak a belsé kontroll koordinator, az eljards lefolytatasara
jogosult vezetd, a jegyz6, valamint a rajuk vonatkozo6 adatok tekintetében az érintettek
tekinthetik meg.

70. A belsé kontroll koordinator a hozzéa érkezett szervezeti integritast sértd események
bejelentésével kapcsolatos valamennyi adatot tigyenként mappdba rendezetten, az
irodajaban elhelyezett zarhatd szekrényben 6rzi az adatok megsemmisitési id6pontjdig.

XIX. Zaro rendelkezések

71. Jelen utasitas 2020. marcius 05. napjan 1ép hatdlyba, egyidejlileg a 41/2012. (IX.6.)
szamu jegyz6i utasitas hatalyat veszti.

Budapest, 2020. marcius 04.

<L

dr. Tiba Zsolt
jegyzé
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1. szamt melléklet az 5/2020. (I11.4.) jegyz6i normativ utasitdshoz

Ugyiratszam: Targy:
Ugyintéz6: Hivatkozasi szam:
Telefon: Melléklet:

JEGYZOKONYV SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENY ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve

OTHIEY v e« wun wsassiass snton stn sisminmsmswwemasmnn o 455 44555 S8 T R SN T SH TS T SRS E T S0 FEEs SV au v oS s
Elérhetdsége (telefon, e-mMail) ..o
(vélasztottat alahtzni)

Bejelentés eldterjesztésének helye: ... ..o
1L S L PP P PRI E PP RRTES
modja:: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa

Bejelent6 nyilatkozata, tajékoztatasa:
Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfeleldt alahuzni)

Hozzéjarul-e személyes adatai tovabbitaséhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara
hataskorrel rendelkez6 szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen Gton kéri: telefonon / e-mail-ben / sz6ban / hivatalos levélben (megfeleldt alahtizni)

Hivatal tdjékoztatta a Bejelentdt az Ot megilletd jogokrdl és terheld kitelezettségekrdl. Bejelentd tdjékoztatdst
kapott arrél, hogy bejelentése tartalmanak valédisdgdért biintetdjogi feleldsséggel 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 tudomdsul veszi e

tdjékoztatdst!
KEIE: oo woven cmmmnsnis e o w8058 5552
Bejelentd (meghatalmazottja) alairasa Hivatal részérdl felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelelot aldhuzni): )
Panasz / kozérdekii bejelentés / korrupciogyants eset / szabalytalansag / Akr. vagy

mas agazati jogszabaly hatalya ala tartozo eset
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