1/2018. (XII.3.) szamu megyei jegyzdi utasitas

SZABALYZAT

az integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérdl



A koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és belst ellendrzésérdl széld
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan,
figyelemmel a jogalkotasrél szélé 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j)
pontjara a Baranya Megyei Onkorméanyzati Hivatalban az integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét a kévetkezbk szerint allapitom meg.
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. A Szabalyzat célja, hatalya

A Szabalyzat célja, hogy a Baranya Megyei Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban:  Hivatal) mikodésével  Gsszeflggd  visszaélésekre,
szabalytalansagokra eés integritasi, korrupciés kockazatokra vonatkoz6
bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozo altalanos eljarasrend
meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupciés kockazatok Hivatalon belQli
hatékony kezeléséhez, valamint a Hivatal korrupciéval szembeni ellenallo
képességének javitasahoz.

A Szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatok azon kézérdekli bejelentések
eljarasrendjeként, melynek esetében hatésagi ellenérzésnek vagy egyéb
agazati eljaras lefolytatasanak van helye. Ezen esetekben a kozérdek(i
bejelentést a hataskérrel és illetékességgel rendelkezd kézigazgatasi szervnek
meg kell kildeni.

A szabalyzat hatalya - a Hivatal teljes foglalkoztatotti allomanyat illetéen -
kiterjed hivatali tevékenységével kapcsolatos magatartasara, a Hivatal
jogszabalyokban, k6zjogi szervezetszabalyoz6 eszk6ézdkben és belsd iranyitasi
eszkozdkben meghatarozott milkddésével Gsszefliggésben benyijtott
visszaélésekre, a szervezeti integritast sértdé eseményekre és a korrupciés
kockazatokra iranyuld bejelentések kivizsgalasara és kezelésére.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkatarsak azon magatartasara, amellyel
kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijellt szerv jogosult és kételes eljami,
valamint azon kdzérdekll bejelentések fogadasara és kivizsgalasara melyek
tartalma szerint mas hatosag, vagy a Hivatal valamely szervezeti egységének
hataskorébe és illetékességébe tartozo eljarasnak van helye.

. A belsé szervezeti felelés feladata az integritas sérelmet tartalmazé

kdzérdekii bejelentések kezelése soran

A megyei jegyzd altal munkakéri leirasaban kijel6lt iigyintéz6 (a tovabbiakban:
belsé szervezeti felelsd) a megyei jegyz6 nevében jelen Szabalyzatba foglaltak
szerint ellatjia a szervezeti integritast sértdé és a korrupcidés kockazatokra
vonatkozé bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.
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A belsé szervezeti felel6s ellatja tovabba a vizsgaldbiztosi feladatokat is olyan
fegyelmi eljarasban, ahol az eljaras ala vont személy esetében ajandék
jogosulatlan elfogadasa, hivatali helyzettel térténd visszaélés vagy az érintett
befolyasolasa merl fel.

. A bhejelentések tipusai, mindsitésiik, értékelésiik

A bejelentéseket a bejelenték széban, irasban, és elektronikus aton is
megtehetik. A természetes személyek altali bejelentések megtételéhez jelen
Szabalyzat 1. mellékletben szereplé jegyzékonyv mintat kell hasznaini.

A bejelentésekhez hozzaféréssel a bels6 szervezeti felelds tal jelen Szabalyzat
2. mellékletben nevesitett személyek rendelkeznek.

A szbban tett bejelentéseket a bels6 szervezeti felelés fogadja az erre alkalmas,

kiilén helyiségben. A sz6beli vagy telefonon tett bejelentésekrdl jegyzékdnyvet
kell felvenni.

Az irasbeli bejelentések postai Gton (7621 Pécs, Széchenyi tér 9.) vagy egyéb
tavkozlo eszkoz (fax.: 72/500-402) Gtjan, a belsd szervezeti felelésnek térténd
atadassal, a Dbejelentés fogadasara kialakitott elekironikus cimen
(integritas@baranya.hu) teheték meg. A szabalyzat targyi hatalya ala nem
tartozé beadvanyokat a belsé szervezeti felelés tartalmuk megismerése utan
haladéktalanul tovabbitja az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez,
vagy mas, az Ugyben eljarni illetékességgel és hataskdrrel rendelkezé
szervhez, az eurdpai uniés tamogatasok szabalytalansagaira vonatkozo
eldirasokkal is Osszhangban. A papir alapon beérkezett kildeményeket a
beérkezés, illetve az atvétel idépontjaban a Hivatal tigyiratkezelésre iranyadé
szabalyzataiban el6irt médon kell kezelni.

Amennyiben a belsé szervezeti felelésnek cimzett iratot, iratokat vagy
bejelentést ezen iratok kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti
egység veszi at, gy azt kdteles haladéktalanul az integritas tanacsadénak az
ugyviteli rend szerinti kezelése céljabdl tovabbitani. Azon beadvanyt, amelyet a
bejelentések fogadasara létrehozott elekfronikus levélcimekre kiildtek, akkor
kell iktatni, ha annak tartalmabél egyértelmien megallapithatd, hogy az az
integritds tanacsadé hataskérébe tartozo érdemi eljaras kezdeményezésére
iranyul.

Amennyiben nem a bels6é szervezeti felelésnek cimzeft, de tartalmaban a
feladatkdrébe - tartozd irat érkezik a szervezet barmely egységéhez, a
bejelentésnek mindsilés vizsgalata céljabdél azt haladéktalanul tovabbitani kell
a belsé szervezeti felelGsrészére.
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A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasardl a belsé szervezeti felelés a Hivatal
vonatkozé szabélyzataiban foglaltak szerint, az altalanos Ugyviteli szabalyok
alapjan gondoskodik.

A belsd szervezeti felelds a beadvany beérkezését kdvetden haladéktalanul
megvizsgalja, hogy az integritas targyl bejelentésnek mindsiil-e.

A belsé szervezeti felelds az integritdsi bejelentésnek nem mindsulé

bejelentéseket, annak tartalmatél fliggéen:

a) legkésébb a beadvany érkezését kévetd nyolc napon beliil tovabbi
Ugyintézésre atteszi az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez

b) amennyiben a beadvany tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet
hatalyos iratkezelési szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba
helyezésérdl.

A bejelentés vizsgalatanak folyamata

A bels6 szervezeti felel@s a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),

b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

c) abejelentés igényel-e slirgés intézkedést.

A belsd szervezeti felelés az értékelést kévetéen rovid feliegyzésben
haladéktalanul tajékoztatia a megyei jegyz6t és az aljegyzét a bejelentés
beérkezésérl és annak targyardl, a bejelentés és esetleges mellékletei
egyidejli tovabbitasa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat
lefolytatasat, a megyei jegyz6 dont a tovabbi eljarasrol.

A bels6 szervezeti felelés a bejelentés értékelését kévetéen megvizsgalja az
eljardsahoz szilkséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a
bejelentés intézéséhez szilkséges tovabbi informaciok rendelkezésre allasat.
Amennyiben szilkséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informacick
beszerzése irant.

A bejelentessel o6sszefiggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében
megkeresett szervezeti egység kételes a kért adatokat a megkereséshen, a
bejelentésben foglaltakra figyelemmel a bels6 szervezeti felelés vagy a megyei
jegyz6 altal meghatérozott hataridében — amely siirgés intézkedést igényld tgy
esetén 3 munkanapnal, mas esetekben 10 munkanapnal hosszabb nem lehet
—, az adatkezelésre, adatvédelemre és informacidbiztonsagra vonatkozod
szabalyok betartasa mellett a belsé szervezeti felelés rendelkezésére
bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatasat — a hataridé lejarta elstt — a
bels6 szervezeti felelésnek jelezni.
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Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokolita teszi, a
belsé szervezeti felelés az lgyben érintett vagy arrél ismerettel rendelkezé
munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik az {igyben nem érintett vezettje
altali meghallgatasarél. A személyes meghallgatas kezdeményezésérdl a
munkatarsat a meghallgatas idépontja elétt legaldbb 2 munkanappal irasbhan,
illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatasa esetén — telefonon, széban (ez
utobbit is dokumentaini sziikseges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartaimaznia
kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrél jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek

tartalmaznia kell:

a) meghallgatas helyét, idépontjat;

b} a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozd
adatokat;

¢) a meghallgatott milyen minéségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

fy a jegyzbkényv bejelentével vald ismertetésének tényét és a
jegyzékdnyvben foglaltakkal vald egyetértésére vonatkozé nyilatkozatot;

g) a meghallgatason résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését, ez
esetben személyes adatait az gy iratai kézoétt, a belsd szervezeti felelds altal
alairt zart boritékban kell elhelyezni.

A belsd szervezeti felelds a bejelentést annak beérkezését kovetd naptol
szamitott 30 napon belill kivizsgalja, és a dontésre el6készitett ligyet a megyei
jegyzének megkilldi. A vizsgalat soran torekedni kell annak gyors és a
szikseges részleteket feltard lefolytatasara. Az tgyintézési hataridé a belsé
szervezeti felel6s javaslatara, a megyei jegyz6 engedélyével egy alkalommal 8
nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithaté, amennyiben a
kivizsgalas korllményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgalat
eredményes végrehajtasat. Az (gyintézési idébe nem szamit bele az
adatbekéré megkeresés megklldésétdl annak teljesitéséig — az integritas
tanacsadéhoz tériénd beérkezéséig — terjedd idétartam.

A belsé szervezeti felelds a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja
a felelésségre vonasi eljards meginditdsat, melyet az aljegyzé
kozremikodésével a megyei jegyz6 szamara el6készit. Amennyiben
megitélése szerint mar a folyamatban [évd vizsgalat alatt intézkedés
megtételére van sziikség, arrol a megyei jegyz6t haladéktalanui tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kovetden a belsd szervezeti felelds az Gsszefoglald
jelentéssel a dontésre eldkészitett {igyet a megyei jegyzbnek az ligyre
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vonatkozd, illetve az eljaras soran keletkezé dokumentumokkal és a bejelenté
részére elkészitett valaszlevél-tervezettel egyltt megkuldi.

Az Osszefoglald jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés révid dsszefoglalasat,

b} a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

c) a vizsgdlat nélkul lezarhatd ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének
okait,

d) azeljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zétt adatokat, bizonyitékokat,

e} az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

f)  az gy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javasiatokat.

A megyei jegyz6 a belsé szervezeti felelés altal lefolytatott vizsgalat
megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi szilkséges lépések
megtételérdl (feltart problémak okainak megsziintetése, okozott sérelem
orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljards meginditasa, biintetdeljaras
kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az gy lezarasara vonatkozdan.
Szilkség esetén a dontése meghozatala elétt egyeztet a bels6é szervezeti
feleléssel.

A dontést kovetben a belsd szervezeti felelés gondoskodik a feltart hibak, illetve
a jogsérté magatartas megszintetése érdekében szilkséges intézkedések
foganatositasanak el6készitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kévetésérd!.

A vizsgalat eredményérél a bejelentét — amennyiben személye és/vagy
elérhetdésége ismert — irasban, dokumentalt médon értesiteni kell.

A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A koréabbival azonos tartalmd, ugyanazon bejelent6 aital tett ismételt bejelentés
vizsgalata mellézhetd, err6l a bejelentét — amennyiben személye és
elérhetésége ismert — frasban tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt alld bejelentéssel tartalmaban megegyezdé Gjabb, eltéré
személytdl érkezd bejelentések a vizsgalat alatt allo bejelentés lezarasat
megel6z8 napig egyesithettk.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyittmiikédnek a belsé szervezeti
feleléssel. Az erre vonatkozé megkeresése alapjan a szlikséges
dokumentumokat és a kért informacidkat a belsd szervezeti felels
rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos lgyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a
bejelentd jogos érdeke ne sérilljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés
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megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer, hogy rosszhiszem(ien jart el, és
alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével dsszefiiggésben blincselekményt
vagy szabalysériést kdvetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet
okozott.

Ha a bejelent6 kéri adatainak zartan torténé kezelését, személyes adatait az
Ugy iratai kozott, az integritas tanacsado az altala alairt zart boritékban elhelyezi
el. Ez esetben a bejelentésrél — annak tartalmi csorbitdsa nélkiil — a belsé
szervezeti felelés anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkoz6 adatok mas szervnek térténdé atadasahoz
vagy nyilvanossagra hozatalahoz a bejelenté személyének el6zetes
hozzajarulasa sziikséges.

A belsd szervezeti felelés a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat
bizalmasan kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl
eltekintve — kizarolag a bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

. A bejelentések iratainak kezelése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése a Hivatal Egyedi Ugyiratkezelési
Szabalyzataban meghatarozottak figyelembevételével térténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a belsé szervezeti felelés kezeli,
nyilvantartja és 6rzi. A belsé szervezeti felelés folyamatosan gondoskodik arrél,
a Hivatal adatvédelmi és informacidbiztonsagu targyl szabalyzataiban foglaltak
a bejelentésekkel kapcsolatban is érvényesiiljenek.

A bejelentések iratkezelése az ugyintézés teljes folyamatdban a belsd
szervezeti felelés felligyeletével torténik.

Az elektronikus Ugyiratkezeld rendszerben az érkeztetés, iktatas soran (példaul:
targy, bekildé megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelenté védelmét szolgalo,
azt lehetévé tevé, minimalizalt adatok megadasara Az adataik zart kezelését
kéré bejelenték személyes adataik nem kerllhetnek rogzitésre az elektronikus
tgyiratkezeld rendszerben.

A belsd szervezeti felelds a bejelentésekrdl jelen Szabalyzat 3. mellékletét
képez¢ adattartalommal nyilvantartast vezet.

A belsd szervezeti felelés évente januar 31-ig jelen Szabdlyzat 4. mellékletét
képezd adattartalommal feljegyzést készit a megyei jegyzs részére a szervezeti
integritast sértd és a korrupcids kockazatokra vonatkozé kézérdekii
bejelentésekrél.
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A belsé szervezeti felelds a benyujtott integritas bejelentésekrél kizardlag sajat

szamitégépén, jelszoval védett fajlban évenkénti nyilvantartdst vezet az

alabbiak szerinti bontasban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

c) beérkezés / bejelentés madja,

d) iktatdszam vagy egyéb azonositd,

e) bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all),

f)  bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdszama,
illetve az Ugy lezarasanak oka, ténye,

i)  bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatészama vagy a tajékoztatas
mellézésének oka,

)  megiegyzés.

A bejelentéssel 6sszefliggé eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kériien a
bels6 szervezeti felelés, a megyei jegyz6, az aliegyz6, a bejelentés, illetve az
elijards soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat
nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

. Megelézés

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje része a
belsé kontroll rendszerbe épitett vezetdi ellenérzésnek. A  belsd
kontrollrendszer tartalmazza azokat az elveket, eljarasokat és belsé
szabdlyzatokat, melyek alapjan a Hivatal érvényesiti feladatai ellatasara
szolgald elbiranyzatokkal, létszdmmal és vagyonnal valé szabalyszer(,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

A megyei jegyz6, az aliegyz6, a Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi, a belsd
szervezeti felelés kiteles feladatkdrét érintéen észlelt, a szervezeti integritast
sertd eseményeket feltarni, dokumentalni, a megsziintetésilkhéz sziikséges
intézkedést megtenni vagy kezdeményezni, az intézkedések megvaldsulasat
ellenérizni.

A Hivatal munkatarsai altal onellenfrzéssel észlelt vagy a belsé kontroliba
épitett vezetdi ellenérzésen keresztill feltart, ktlén intézkedést nem igényld,
azonnali javitdssal megsziintethetd szervezeti integritdst sérté eseményt,
haladéktalanu! meg kell szlintetni, melyr6l a megyei jegyzét az aljegyzé Utjan
tajékoztaini kell. Ezeket az eseményeket jelen Szabalyzatban meghatarozott
nyilvantartasokban nem kell szerepelietni.



7.4 A szervezeti integritast sértd események megelézésével kapcsolatos

intézkedeések kilondsen:

a) adott munkakdrben csak olyan személy foglalkoztathato, aki a munkakor
betéltésehez elbirt szakképzettséggel es szakismerettel rendelkezik;

b) a Hivatal munkatarsai kdtelesek a munkakorikbe tartozd szabalyokat
megismerni;

c) a Hivatal miikodésére iranyadd szabalyzatokat, utasitasokat naprakészen
kell tartani, azokat folyamatosan feldl kell vizsgalni.

8. Zard rendelkezések
8.1 A Szabalyzat alairasanak napjan lép hatalyba.

8.2 Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg e targyban kiadott szabalyzat

hatalyat veszti.

Dr. Pal;téls Janos °
meg ei je’yzo

e

Pécs, 2018. december 3.

Aezipev
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1. melléklet

JEGYZOKONYV SZERVEZETI INTE(}RITAST SERTO ESEMENY
BEJELNTESEHEZ

Bejelentd neve: ..o CIME e,

Elerhetésége (telefon, email): ... ..o

- Bejelentés elbterjesztésének helye: ....o.ooiviniiii e
o =] = RO

madja: telefonon / személyesen

A bejelentés részletes leirasa

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

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

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

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa:
Kéri-e az igyben adatainak zartan kezelését? igen / nem’

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

A tajekoztatast milyen uton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos
levélben?®

Téjekoztattam Bejelentst az Ot megillets jogokrdl és terhelé kételezettségekrdl.
BejelentG tajékoztatast kapott arrél is, hogy bejelentése tartalmanak valodiséagéért
blintetbjogi felelésséggel tartozik és/vagy  amennyiben bejelentése
megalapozatlannak bizonyul, illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanuf sérti, a

L A megfelelst kérjiik aldhuznil
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bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelenté ellen.
Bejelenté alairasaval tudomasul veszi e tajekoztatast!

RO |

Bejelentd (meghatalmazott) Belsé szervezeti felelés
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2. melléklet

Az integritast sért6 események bejelentéséhez hozzaféréssel
rendelkezé személyek

Bels6 szervezeti felelds:
e Galambos Nora
Hozzaféréssel rendelkezdk:

o Dr. Partos Janos megyei jegyz6
o Dr. Vegi Melinda aljegyzé
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Eves jelentés

4. mellélet

a Baranya Megyei Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett

integritast sértd események bejelentésérdl

-

. eV

Ssz. - Megnevezés - darabszam
.1 A szérvezeti integritast sérté eseményre vonatk026
bejelentések szama:
2. | A szervezeti integritast sért6 bejelentések tartalmuk

szerint az alabbiakat érintették:

- intézményi gazdalkodas

- tisztviselé6 magatartésa

- _korrupcios eset

jogszabalyi mlkédéstdl eltéré gyakoriat

egyéb bejelentés:

A bejelentések a kévetkezdk szerint kerllltek lezarasra:

- alaptalan

- megalapozott

- megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz
szilkséges intézkedés megtortént




