Vecsés Varos Onkormanyzata és a Vecsési
Polgarmesteri Hivatal

67. SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO
ESEMENYEK

KEZELESENEK SZABALYZATA




Vecsés Varos Onkormanyzata és a Vecsési Polgarmesteri Hivatal (tovadbbiakban: Hivatal) a
szabalytalansdgok - szervezeti integritast sértd események - kezelésének szabalyzatat a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIIL.
31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a kovetkezok szerint
hatarozom meg.

I. ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat célja

A Hivatal mikodésével Osszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra ¢és integritasi,
korrupcids kockéazatokra vonatkozd bejelentések fogadasara €s kivizsgalasara vonatkozo
altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcids kockéazatok szervezeten
beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcioval szembeni ellenalld
képességének javitasahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéoak azon kozérdeki bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellendrzésnek vagy egyéb agazati eljaras
alkalmazasdnak van helye. Ezen esetekben a kozérdek(i bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkez6 kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és dgazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kdzérdekii bejelentés kivizsgalasat.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal altal foglalkoztatott koztisztviseldkre, ligykezeldkre és
egyéb munkavallalokra (tovabbiakban egylitt: munkatarsak).

A szabalyzat kiterjed tovabbd a Vecsés és Kornyéke Tarsuldsra, Vecsés Varos Német
Nemzetiségi Onkormanyzatara, Vecsés Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzatéra és Vecsés
Viros Lengyel Nemzetiségi Onkorményzatéra.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a munkatars azon magatartasara, amellyel kapcsolatban mas
jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kd&zérdeki
bejelentések fogadasara €s kivizsgalasara, melyek tartalma szerint més hatésag vagy a hivatal
valamely szervezeti egységének hataskorébe ¢€s illetékességébe tartozo hatdsagi eljarasnak van
helye.

A szabdlyzat hatdlya egyarant kiterjed a szoban és az irdsban tett bejelentésekre.

Ha nem egyértelmii a bejelentés alapjan, hogy azt a jelen szabdlyzat szerinti integritasi
bejelentésnek kell-e tekinteni, akkor minden esetben a jegyz6 dont a bejelentés jellegérol.

3. Fogalmak

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, €s
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.




Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a k6zosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekil bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Integritas: a Hivatal szabalyszer(i, a hivatali szervezet vezet6je és a fenntartd altal
meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikodése.

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

Korrupcios kockdzat: olyan integritdsi kockéazat, amely korrupcidos cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Szervezeti integritdst sérto esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a Hivatal vezetéje és a fenntartod altal
meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikodéstol eltér.

Szabdlytalansag: olyan szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztds, amely
valamely irott vagy iratlan szabalyt (torvény, rendelet, bels6 rendelkezés, bels6 szabalyzat stb.)
sért, illetve, amely az allamhaztartas mitkodési rend;jét, a koltségvetést, ill. vagyongazdalkodast,
a szabalyszer(i feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

II. AZ INTEGRITAS TANACSADO FELADATA AZ INTEGRITAS SERELMET
TARTALMAZO KOZERDEKU BEJELENTESEK KEZELESE SORAN

Az integritas tanacsado a Hivatal vezet6jének nevében a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja
a szervezeti integritast sértd ¢€s a korrupciés kockazatokra vonatkoz6 bejelentések
(tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval €s kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az integritas tanacsadd kozremiikodik a Hivatal mikodésével kapcsolatos integritasi és
korrupcids kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgalo intézkedési terv, valamint az
annak végrehajtasarol szolo integritas jelentés elkészitésében.

Az integritas tanacsadd az intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a Hivatal hivatasetikai és
antikorrupcios témaji képzései megtartasara, valamint kozremiikodik ezek végrehajtasaban.

Az integritas tanacsado a hatalyos jogszabalyok és hivatasetikai szabalyok alapjan tajékoztatast
és tanacsot ad a Hivatal vezet6i és munkatarsai részére a felmeriilt hivatasetikai kérdésekben.

Az integritds tanacsadd gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozdsdban a
kontrollkdrnyezet kialakitasanak és az integralt kockazatkezelésnek a koordinaciojarol,
valamint a hivatal miikodésével 6sszefliggd integritasi és korrupcids kockazatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Szervezetiinknél az integritdsi tandcsadoi feladatok ellatasaért dr. Kari Gergely,
akadalyoztatdsa esetén Zemenné Leimeter Szilvia a felelds.

I1l. BEJELENTES VIZSGALATANAK FOLYAMATA

1. A bejelentés vizsgalatanak szempontjai

Az integritasi tanacsado a bejelentéseket az alabbi szempontok alapjan értékeli:




a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
C) a bejelentés igényel-e siirgés intézkedést.

A bejelentések elozetes értékelésére 8§ napja van az integritdsi tandcsadonak (eldzetes
vizsgélat), amennyiben az integritasi tanacsado gy itéli meg, hogy a bejelentés nem mindsiil
integritas targyu bejelentésnek, akkor atteszi a panaszt eljarasra jogosult mas — téma jellegétol
fliggben az SzZMSz szerint illetékes - szervezeti egységhez (személyhez) a bejelentd egyideji
tajékoztatasa mellett.

Ha a bejelentés nem igényel tovabbi intézkedést, akkor az integritdsi tanacsadd a Hivatal
iratkezelési szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

Az integritasi tanacsado az értékelést kovetden haladéktalanul tajékoztatja a Hivatal vezetdjét
a bejelentés beérkezésérol és annak targyardl, a bejelentés és esetleges mellékletei egyidejii
tovabbitasa mellett. Ha a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a Hivatal vezetdje dont
a tovabbi eljarasrol.

Az integritdsi tandcsadd a bejelentés értékelését kdvetden megvizsgilja az eljarasahoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézésé¢hez
sziikséges tovabbi informéciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik
tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

2. Informaciok, adatok- gyiijtése

A bejelentések kivizsgaldsara a beérkezéstdl szdmitott 30 nap all az integritdsi tanacsado
rendelkezésére. Indokolt esetben az integritasi tanacsado sajat hataskorben eljarva ezt 30 nappal
meghosszabbithatja.

A bejelentések érdemi kivizsgalasdhoz és értékeléséhez sziikséges informaciok begylijtésének
modjai:
a) Az informaciogylijtés eszkozei a bejelentési jegyzOkonyv, a kiils6-, belsd
szakvélemény, a targyi bizonyitasi eszkdz, az okirat és a személyes meghallgatas
jegyzokonyve.

b) Az informaciogyijtés soran fel lehet hasznalni azokat az okiratokat és targyi
bizonyitasi eszkozoket, amelyeket a Hivatal készitett, illetdleg beszerzett, illetve
mindazokat, amelyek sziikségesek a tényallas tisztazasahoz.

Az informaciogylijtés soran megkeresett személy/szervezeti egység koteles a kért adatokat a
bejelentésben foglaltakra figyelemmel az integritasi tanacsado altal meghatarozott hataridében
az adatkezelésre, az adatvédelemre €s informacidbiztonsagra vonatkoz6 szabalyok betartasa
mellett az integritasi tanacsado rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatasat
—a hatarid6 lejarta el6tt — az integritasi tanacsadonak jelezni.

3. A személyes meghallgatas eljarasi szabalyai

Az ¢érintettet a meghallgatas eldtt legalabb 2 nappal korabban értesiteni kell széban vagy
irasban. A meghallgatasr6l minden esetben jegyzOkonyvet kell felvenni.




A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
a) ameghallgatas helyét, idépontjat,
b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat,
€) ameghallgatott milyen minéségben van jelen,
d) ameghallgatas targyat,
e) ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat,

f) a jegyzOkonyv bejelentdvel vald ismertetésének tényét és a jegyzOkonyvben
foglaltakkal val6 egyetértésére vonatkozé nyilatkozatot,

g) ameghallgatason résztvevok alairasat.

Az érintett a meghallgatas sordn jogi képvisel6t vehet igénybe. A meghallgatas elején meg kell
allapitani az érintett kilétét. Nyilatkoztatni kell arrél, hogy milyen viszonyban van az
intézménnyel. Az elfogultsdg tényét a nyilatkozat alapjan jegyzokonyvben kell rogziteni.
Amennyiben az érintett szamara engedélyezik, hogy irdsban tegyen bejelentést, azt sajat
keziileg ala kell irnia. A meghallgatas végén a jegyzokonyvben leirtakat az integritasi tanacsadd
¢s a jegyzOkonyv hitelesitdje alairasaval igazolja.

Ha az érintett személyes meghallgatésara tartés akadalyoztatisa miatt a vizsgélat id6tartama
alatt nem keriilhet sor, és vele szemben a kotelezettségszegés elkovetésével kapcsolatos
megallapitasoknak bizonyitékai vannak, akkor ezt vele irasban kell koz61Ini és 8 napos hataridé
Kitlizésével fel kell szolitani, hogy észrevételeit terjessze eld.

4. A dokumentumok kezelésének szabalyai
Dokumentum: az ismereteket rogzité nyomtatott vagy nem nyomtatott informaciéhordozo.

A partatlansag, az objektivitds és elfogulatlansadg biztositdsa érdekében a dokumentumok
atvizsgalasat csak szakértelemmel és szakmai gondossaggal rendelkezd személy végezheti. A
dokumentumok vizsgalatanak egyarant ki kell terjednie, azokra a formai és tartalmi
kovetelményekre, amelyeket az egyes dokumentumokra vonatkozd jogszabalyi el6irasok
tartalmaznak. A kell6 bizonyossag megallapitdsahoz kiilso €s belsd szakértd egyarant igénybe
vehetd.

5. A jogsérto allapot kezelése

Ha az integritasi tanacsad6 ugy itéli meg, hogy a bejelentésben rogzitett, integritast sértd
esemény fennalldsa olyan jogsértd allapotot idézett eld, hogy a bejelentést kdvetd azonnali
reagalas elmaradasa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti err6l a Hivatal vezet§jét és
javaslatot tesz az integritast sértd tevékenység azonnali felfiiggesztésére €s a jogsértd allapot
megsziintetésére.

6. A vizsgalat lezarasa

A bejelentések kivizsgalasanak eredményeként az integritasi tanadcsado jelentést készit, melyet
a vizsgalatra rendelkezésre allo hatarid6 lejartat kovetd 8 napon beliil tovabbit a Hivatal
vezetdje fele. Az dsszefoglald jelentés tartalmazza:




— abejelentés rovid dsszefoglaldjat,
— abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
— avizsgalat nélkiil lezarhato ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
— azeljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,
— az eljaras soran megallapitott tényeket,
— azlgy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.
A panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell

— a jogszerli vagy a kozérdeknek megfelelé allapot helyreallitasarol, illetve az
egyébkeént sziikséges intézkedések megtételérdl,

a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

az okozott sérelem orvoslasarol és

— indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.
A Hivatal vezetdje az 6sszefoglal6 jelentés alapjan a kovetkez6 dontéseket hozhatja meg:

— amennyiben a vizsgalat megéllapitotta, hogy nem tortént integritast sérté esemény,
akkor a panaszt elutasitja,

— amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy integritast sérté esemény tortént,
akkor kezdeményezi a hiba kijavitasat és/vagy az intézményen beliili fegyelmi
eljaras lefolytatasat,

— amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy a biincselekmény vagy szabdlysértés
alapos gyanuja meriil fel, akkor biintetd feljelentést tesz.

A vizsgalatot és a dontést kovetden a Hivatal vezetdje intézkedik a feltart problémak okainak
megsziintetésérol, az okozott sérelem orvoslasardl és az egyéb sziikséges intézkedésekrol.

Ezt kdvetden az integritasi tanacsado feladata a feltart hibdk, illetve a jogsértd magatartas
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések elokészitése és végrehajtasanak nyomon-
kovetése.

IV. A VIZSGALAT SORAN ALKALMAZANDO EGYEB SZABALYOK

A kordbbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a sérelmezett
tevékenységrol vagy mulasztasrdl valo tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utan bejelentett,
tovabbd a név nélkiili vagy azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés vizsgalata
mellézhetd.

A vizsgalat alatt all6 bejelentéssel tartalmdban megegyezd wjabb, eltérd személytdl érkezd
bejelentések a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesithetok.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egylittmiikddnek az integritas tanacsadoval. Az erre
vonatkozd megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat ¢és a kért informaciokat az
integritas tanacsado rendelkezésére kell bocsatani.




Az integritassal kapcsolatos tligyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelentdt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
Osszefiiggésben bilincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egy¢eb sérelmet okozott.

A bejelento kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az iigy iratai
kozott, az integritds tandcsado altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitasa nélkiil — az integritas tanacsad6 anonimizalt masolatot
készit, és azt kézjegyével ellatja.

Ha a bejelentd azt igényli, hogy személyes adatai kizarélag a munkaltatd szamara legyenek
hozzaférhetdk, akkor bejelentését zart boritékban teheti meg. Kérésére az integritasi tanacsado
anonimizalja (vagyis ugy dolgozza fel, hogy a bejelentés ne tartalmazzon a bejelentd
azonositasat lehetévé tevo adatot) €s a bejelentést ebben a ,,névtelenitett” formaban tovabbitja
az iigyben eljar6 személyeknek.

A Dbejelentd személyére vonatkozd adatok mas szervnek torténd 4tadasdhoz vagy
nyilvdnossagra hozataldhoz a bejelentd személyének Onkéntes és eldzetes hozzdjarulasa
sziikséges.

Az integritasi tandcsadd a vizsgalat soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizardlag a bejelentés
vizsgélatahoz hasznalja fel.

V. A BEJELENTESEK IRATAINAK KEZELESE, NYILVANTATASA, ORZESE
1. A bejelentések iratainak kezelése
A beérkezett dokumentumok iratkezelése az iratkezelési szabalyzat szerint torténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritasi tanacsadd kezeli, nyilvantartja és
Orzi. Az adataik zart kezelését kérd bejelentdk személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az
iktatorendszerbe. Az integritasi tanacsado folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes,
védett, illetve tizleti titokként kezelt adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

Az integritasi tanacsado a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrdl kizardlag lokalis
modon, évenkénti nyilvantartast vezet.

A bejelentéssel Osszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korlien az integritasi
tanacsado és a Hivatal vezetdje, a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai
tekintetében a bejelentd, illetve sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd tekinthet be.

2. Tajékoztatasra vonatkozo szabalyok

A bejelentést a Hivatal koteles kivizsgalni és a bejelent6t a kivizsgalas eredményérdl, valamint
a megtett intézkedésekrol tajékoztatni kell.

A bejelentdt tajékoztatni kell arrdl is, ha bejelentésének vizsgélatat az integritasi tanacsado
mell6zi a IV. fejezetben meghatarozott okok valamelyike miatt.




3. Megelozésre tett intézkedések
Személyi oldalrol

— ¢értékalapl szervezeti magatartdsminta kialakitasa, amihez képesek igazodni a
Hivatal dolgoz6i a magatartasukkal;

— aHivatal dolgozoiban annak a tudatnak a kialakitasa, hogy 6k a koz szolgalataban
miikodnek és személyiikben felelnek a kozosség eldre jutasaért, értékeiért és kozos
vagyonaert;

— az intézmény értékrendjéhez vald alkalmazkodas segitése;

— alkalmazkodas segitése azokhoz az értékekhez, amiket az Alaptorvény, a
jogszabalyok és a belsd szervezeti és etikai normak hatdroznak meg;

— afentieket szolgald képzések tartasa.

Szervezeti oldalrol

a rendeltetésszerii miikodést térben ¢és id6ben leképezd szervezeti stratégia
kialakitasa (stratégiai menedzsment);

— attekinthetd és ésszerli, de az ésszerli kontrollmechanizmusokat megdrzd belsd
folyamatok kialakitasa (folyamatok egyszertisitése);

— vezetdi kompetenciak fejlesztése, tobbek kozt az értékek mentén torténd vezetés
érdekében (vezetdi képzések).

4. Evenkénti beszamolo és intézkedési terv készitése

Az integritasi tanacsadonak évente jelentést, beszamolot kell készitenie a Hivatalhoz érkezett
szervezeti integritdst sértd bejelentésekrdl és az adott évre vonatkozd intézkedési terv
végrehajtasarol. A jelentést a Hivatal vezetdje részére el kell juttatni.

A beszamoloban be kell mutatni, hogy az adott évben miként alakultak a bejelentések, illetve
milyen tendencia mutathatd ki az el6zd évekhez viszonyitva. A kiugrd értékekkel (akar
novekedeés, akar csokkenés) részletesen is foglalkozni kell. Ra kell mutatni a valtozas
lehetséges okaira, illetve az azt el61déz6 folyamatokra.

Ertékelni kell tovabba, hogy a csokkenés esetleg visszavezetheté-e valamely kialakult, illetve
kialakitott ,,j6 gyakorlatra”. Amennyiben igen, ennek intézményesitését is mérlegelni kell.
Abban az esetben, ha kiugré ndvekedés tapasztalhato, fel kell tarni annak okait, és javaslatot
kell megfogalmazni azzal kapcsolatban, hogy a negativ jelenség a jovoben miként kertilhetd el,
illetve kiiszobolhetd ki.

Az értékelésben ki kell emelni és részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez
kapcsolodo eljarasok eredményeként a Hivatal integritasa javithato, illetve erésithetd.

A kovetkezd évre sz0lo intézkedési tervet minden év december 31. napjaig, az integritdsi
jelentést és beszamolot a targy évet kovetd januar 31. napjaig kell elkésziteni és a jegyzo elé
terjeszteni.




VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2023. februar 1. napjan Iép hatalyba.

Vecsés, 2023. februar 1.

Szlaho Csaba

polgarmester

Mohainé Jakab Aniko

jegyzd




