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Integritasi szabdlyzat

Bevezetés

A Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45. (tovabbiakban:
dvoda) a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a
szervezetl infegritist sértd események kezelésére vonatkozdan az aldbbi eljdrasrendet
alkalmazza.

rrr

A szabdlyzat az aldbbi fejezetek szerint tartalmaz eldirdsokat.

I A szabdlyzat célja, hatilya, értelmezd rendelkezések
II. Az Integritds tandcsado feladata

III. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése
IV. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

V. A vizsgdlat sordn alkalmazando egyéb szabalyok

VI. Az integritdsi bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartdsa, Orzése
I. A szabalyzat célja, hatalya, értelmezd rendelkezések

A szabdlyzat célja, hogy az Ovoda mikodésével Osszefliggd visszaélésekre,
szabalytalanségokra és integritdsi, korrupcids kockézatokra vonatkozd bejelentések
fogadasara és kivizsgaldsira vonatkozdé Altalanos eljardsrend meghatirozasaval
hozzajaruljon a korrupcios kockazatok szervezeten belili hatékony kezeléséhez, valamint
a szervezet korrupcioval szembeni ellenalld képességének javitasahoz.

A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekl bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatdsagi ellendrzésnek vagy egyéb dgazati eljards
alkalmazdsanak van helye. Ezen esetekben a kozérdekil bejelentést a hataskdrrel és
illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és
dgazati eljardsi szabalyok szerint lefolytatja a kézérdekil bejelentés kivizsgalasat.
(Példaul: illegalis szemétlerakasrdl bejelentés — komyezetvédelmi hatdsagi eljaras)

A szabalyzat személyi hatalya az 6voda teljes foglalkoztatotti llomanyéra terjed ki.

A szabélyzat targyi hatilya az Ovoda munkatarsainak tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, az ovoda jogszabalyokban, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzbkben és
belsé iranyitisi eszkdzokben meghatdrozott mikddésével Osszefliggésben benytjtott
visszaélésekre, a szervezeti integritist sérté eseményekre és a korrupcids kockazatokra
iranyuld bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.
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Integritdsi scabdlyzat

A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a munkatirs azon magatartasara, amellyel
kapesolatban mas jogszabaly szerint kijel6lt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint
azon kozérdekl bejelentések fogadasara és kivizsgildsara melyek tartalma szerint mas
hatésdg, vagy a hivatal valamely szervezeti egységének hataskérébe és illetékességébe
tartozo hatosagi eljarasnak van helye.

H. Az Integritas tandcsadé (intézményvezetd) feladata az integritas sérelmet
tartalmazé kdzérdekii bejelentések kezelése soran

Az integritas tanacsado (intézményvezet0) a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a
szervezeti integritdst sérté és a korrupcids kockdzatokra vonatkozd bejelentések
(tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasival kapcesolatos feladatokat.

Az integritds tanacsadd elldthatja a vizsgaldbiztosi feladatokat is olyan fegyelmi
eljarasban, ahol az eljards ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa,
hivatali helyzettel t6rténé visszaélés vagy az érintett befolyasolasa meril fel.

II1. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelent6k szdban, irdsban, és elektronikus 0ton is megtehetik. A
természetes személyek altali bejelentések megtételéhez ajanlott a mellékletben szerepld
adatlapot hasznédlni. Ha lehetséges, és azok biztonsdga megfelelfen bizitosithatd, a
bejelentések fogadasara kiilon elektronikus e-mail cimet kell 1étrehozni, valamint kilén
telefonszamot. Ha méd van ra, a telefonszamot lizenetrégzit6hdz kell kétni, biztositva a
hivatali idon til is a bejelentések fogadasat.

Meg kell hatarozni, hogy a bejelentésekhez hozzaféréssel az integritds tanacsaddn tdl
mely személyek rendelkezhetnek. A bejelentd védelmi garancidk miatt indokolt a hivatali
szerv fels6 vezetésére sziikiteni a jogosultsagi kort.

A szdban tett bejelentéseket az integritas tanacsadd fogadja, amihez erre alkalmas, kiillén
helyiséget kell biztositani. A szdbeli vagy telefonon tett bejelentésekrdl jegyz&konyvet
kell felvenni.

Az irasbeli bejelentések postai Gton vagy egyéb tavkozlS eszkdz Gtjan, az integritas
tanicsaddnak torténd atadassal, a bejelentés fogadasara kialakitott elektronikus cimen
tehetOk meg. A szabalyzat targyi hatdlya ald nem tartoz6 beadvanyokat az integritds
tandcsado tartalmuk megismerése utan haladéktalanul tovabbitja az eljarisra jogosult mas
szervezeti egységéhez, vagy mds, az tgyben eljarni illetékességgel és hataskorrel
rendelkezé szervhez, az eurdpai unids tamogatasok szabdlytalansigaira vonatkozé

sentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 43,
3



Integrifdsi szabdlvzat

eldirasokkal is Osszhangban. A papir alapon beérkezett kildeményeket a beérkezés,
illetve az atvétel idopontjaban érkeztetni, iktaini kell.

Amennyiben az integritds tanicsaddnak cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen
iratok kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, igy azt koteles
haladéktalanul az integritds tanicsadonak az tgyviteli rend szerinti kezelése céljabol
tovabbitani. Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogadaséra létrehozott elektronikus
levélcimekre kildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmdboél egyértelmiien
megallapithats, hogy az az integritds tandcsadd hataskorébe tartozd érdemi eljaras
kezdeményezésére iranyul.

Amennyiben nem az integritds tanicsadénak cimzett, de tartalmdban a feladatkorébe
tartoz6 irat érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsillés vizsgélata
céljabol azt haladéktalanul tovéabbitani kell az integritas tanicsadd részére.

A bejelentések érkeztetésérsl, iktatdsardl az integritds tanicsadd a szervezet erre
vonatkozé szabalyzataiban foglaltak szerint, az &ltalanos iigyviteli szabdlyok alapjan
gondoskodik.

Az integritds tanicsadd a beadvany beérkezését kdvetSen haladéktalanul megvizsgélja,
hogy az integritas targyd bejelentésnek mindsiil-e.

Az integritds tanacsad6 az integritisi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, annak
tartalmatol fiiggben:

e legkés6bb a beadvany érkezését kivetd nyolc napon belill tovabbi ligyintézesre
atteszi az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez (pl. panasz, kdzigazgatasi
hat6séagi eljarast megalapozd kozérdekd bejelentés vagy javaslat);

e amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, az ovoda hatdlyos iratkezelési
szabélyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

Az évoda 4llomanyaba tartozé bejelentd (belsd bejelentd) — a jegyz6 vagy a polgarmester
dontése alapjan — erkdlest elismerésben részesithetd.

1V. Bejelentés vizsgalatdnak folyamata

Az integritas tanicsado a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
e a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
® abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat [efolytatasat,
s a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.
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Az miegritds tanicsadé az értékelést kdvetéen rdvid feljegyzésben haladéktalanul
tdjékoztatja a jegyz6t a bejelentés beérkezésér6l és annak targyardl, a bejelentés és
esetleges mellékletet egyidejii tovabbitdsa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli
vizsgalat lefolytatasit, a jegyz6 dont a tovabbi eljarasrol.

Az integritds tandcsadd a bejelentés értékelését kdvetden megvizsgilja az eljarasdhoz
szikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
szitkséges tovabbi informaciék rendelkezésre allasat. Amennyiben szitkséges intézkedik
tovabbi dokumentumolk, informacidk beszerzése irdnt.

A bejelentéssel Osszefliggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel az integritas tanicsadd vagy a jegyz6 altal meghatarozott hataridében —
amely sirgds intézkedést 1génylé ligy esetén hdrom munkanapndl, més esetekben tiz
munkanapnal hosszabb nem lehet -, az adatkezelésre, adatvédelemre és
informacidbiztonsidgra vonatkozé szabalyok betartdsa mellett az integritds tandcsadéd
rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatasat — a hatarid6 lejarta el6tt —
az integritas tanacsadénak jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltia teszi, az integritas
tanacsadd az tigyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezd munkatarsat meghallgatja,
vagy intézkedik az Ggyben nem érintett vezetdje altali meghallgatisardl. A személyes
meghallgatas kezdeményezésérdl a munkatarsat a meghallgatds idSpontja elétt legalabb
kett6 munkanappal irasban, illetve — az irasheli értesités akadalyoztatdsa esetén —
telefonon, szdban (ez utdbbit is dokumentélni szikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek
tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzOkonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:
o meghallgatas helyét, id6pontjat;
» ameghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;
» ameghallgatott milyen mindségben van jelen;
e ameghallgatas targyat;
e ameghallgatis soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
® a jegyzOkonyv bejelentSvel vald ismertetésének tényét és a jegyzkdnyvben
foglaltakkal vald egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;

a meghallgatdson résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben
személyes adatait az Ggy iratai kézott, az integritas tanacsadd altal alairt zart boritékban
kell elhelyezni.
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Az integritds tandcsadé a bejelentést annak beérkezését kévetd naptdl szémitott 30 napon
belitl kivizsgalja, és a dontésre elbkészitett ligyet a jegyzének megkilldi. A vizsgélat
soran torekedni kell annak gyors és a szikséges részleteket feltdrd lefolytatasara. Az
igyintézési hatdridé az integritds tanAcsadé javaslatira, a jegyz0 engedélyével egy
alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithaté, amennyiben a
kivizsgalas kérillményei ezt indokoljdk, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes
végrehajtasat. Az iigyintézési idébe nem szadmit bele az adatbekérd megkeresés
megkiildésétd] annak teljesitéséig — az integritds tanacsaddhoz torténd beérkezéséig —
terjedd id6tartam.

Az integritds tanicsadd a vizsgilat befejezése utdn indokolt esetben javasolja a
felel6sségre vonasi eljards meginditasat, melyet a jegyz6 szaméra eldkészit. Amennyiben
megitélése szerint mér a folyamatban 1évé vizsgalat alatt intézkedés megtételére van
szitkség, arrdl a jegyz6t haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kovetben az integritds tanacsadd az Osszefoglald jelentéssel a
dontésre elBkészitett ligyet a jegyzdnek az tgyre vonatkozd, illetve az eljards soran
keletkezd dokumentumokkal és a bejelentd részére elSkészitett valaszlevél-tervezettel
egyltt megkiildi.

Az 6sszefoglalo jelentés tartalmazza:
o abejelentés rovid dsszefoglalasat,
o abejelentés alapjdn mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
o avizsgalat nélkiil lezarhat6 ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
o az eljards sordn figyelembe vett, illetve melléz5tt adatokat, bizonyftékokat,
e az eljards alapjan megallapitott tényeket,
o azligy lezarisahoz szikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat.

A jegyz6 az integritds tanicsadd 4ltal lefolytatott vizsgalat megallapitdsait figyelembe
véve dontést hoz a tovabbi szitkséges lépések megtételérdl (pl. feltart problémak okainak
megsziintetése, okozott sérelem orvosldsa, fegyelmi vagy etikai eljdrds meginditasa,
biintetSeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az {igy lezarasira
vonatkozéan. Sziikség esetén a dontése meghozatala elStt egyeztet az integritds
tanacsadoval.

A dontést kvetSen az integritas tanacsadé gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartds megsziintetése érdekében szikséges intézkedések foganatositisanak
elokészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kvetésérdl (monitoring).
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A vizsgalat eredményérdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége
ismert — frasban, igazolhaté médon értesiteni kell.

V. A vizsgalat soran alkalmazandé egyeb szabalyok

A korabbival azonos tartalm®, ugyanazon bejelenté altal tett ismételt bejelentés
vizsgalata mellozhetd, errdl a bejelentt —~ amennyiben személye és/vagy elérhetésége
ismert — irasban tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt all6 bejelentéssel tartalmaban megegyez6 Gjabb, eltérd személytél
¢rkez6 Dbejelentések a vizsgalat alatt alld bejelentés lezdrasat megelézd napig
egyesithetok.

A szervezetl egységek a vizsgalat soran egyiittmikddnek az integritds tanacsadoval. Az
erre  vonatkozé megkeresése alapjan a szilkséges dokumentumokat és a kért
mformdciokat az integritas tanacsado rendelkezésére kell bocsatani.

Az mtegritdssal kapcsolatos tigyek kezelése soran tigy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve,
ha megallapitdst nyer, hogy rosszhiszemien jart el, és alaposan felteheté, hogy a
bejelentésével Osszefiiggésben bincselekinényt vagy szabalysértést koévetett el, vagy
masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben személyes adatait az
Ggy iratat kozott, az integritas tandcsado altal alairt zért boritékban kell elhelyezni. Ez
esetben a bejelentésr6l — annak tartalmi csorbitasa nélkill — az integritds tandcsadd
anonimizalt mésolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozd adatok méas szervnek térténd 4dtadasdhoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentd személyének Snkéntes és el6zetes hozzajarulisa
sziikséges.

Az integritas tandcsadd a vizsgélat sordn tudoméséra jutott informacidkat bizalmasan
kezeli, azokat — a szabélyzatban meghatérozott kivételekt§l eltekintve — kizardlag a
bejelentés vizsgalatdhoz hasznalja fel.

VI. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, drzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabélyzat szerint, elkiilonitett

Szenipéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.
7



Integritdsi szabalyzat

iktatohely-azonosité alkalmazasaval térténik. Az iratkezelés sordn is figyelemmel kell
lenni arra, hogy az integritas tandcsadé a lehetd legrévidebb idon belill megkezdhesse a
vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritds tandcsadé kezeli, nyilvantartja
és &rzi. Az integritds tanacsad6 folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes,
illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenck hozza.

A bejelentések iratkezelése az Ggyintézés teljes folyamatiban az integritds tandcsadd
felligyeletével térténik, lehetdség szerint azok érkeztetésére és iktatisdra az integritas
tanacsaddnak jogosultsadgot kell adni.

Az iktatérendszerben az integritds iigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot
kizarélag az integritds tanicsadénak kell biztositani. Az érkeztetés, iktatds soran (példaul:
targy, bekiild6 megadisa) figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgalo, azt
lehetévé tevd, minimalizalt adatok megadésara (példaul: bejelentdk azonositd szdm vagy
sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart kezelését kéré bejelentSk személyes adataik
nem kertilhetnek felvitelre az iktatorendszer tigyféllistajaba.

Az integritas tanacsadd a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekr6l kizardlag
iokalis médon, elkiilénitetten mikodd szamitégépen, évenkénti nyilvantartast vezet az
alabbiak szerinti bontasban:
e  SOrszam,
o beerkezes ideje,
e beérkezés / bejelentés modja,
o ¢érkeztetd szam, iktatdszam vagy egyéb azonosito,
e bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre 4ll),
e bejelentes targya,
e érintett szervezeti egység vagy személy,
e bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatoszdma, illetve az
lgy lezarasanak oka, ténye,
e bejelentd tajékoztatdsinak ideje, modja, iktatészdma vagy a tdjékoztatds
mellézésének oka,
® megjegyzes.

A bejelentéssel dsszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kérlien az integritas
tandcsadd, a polgdrmester, valamint a jegyz8; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentS, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.
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Zard rendelkezések:

Az Integritasi szabalyzat 2019. december 1-ével ép hatalyba. A szabdlyzat
hatélybalépésével egyidejlileg a korabbi hasonld targyban késziilt szabalyzat hatalyat
veszii.

e Melléklet: JegyzOkdnyv minta panasz/kdzérdeklt bejelentés régzitéséhez

Szentpéterszeg, 2019. november 29,
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Iniegritdsi szabalyzat

Melléklet

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKT BEJELENTES ROGZITESEHEZ
(MINTA)

Ugyiratszam: Targy:

Ugyintézé: Hivatkozast szén:

Telefon: Melléklet:

Bejelentd neve: ...t

Elérhetdsége (telefon, e-mail). ...
Bejelentés eldterjesztésének helye: ...
Belelentés ideje: ....oooiei i
Bejelentés modja: telefonon / személyesen ...
Bejelentés részietes leirdsa

Bejelentd nyilatkozata, tdjékoztatdsa:

Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelel6t alahuzni)
Hozzéjarul-e személyes adatai tovabbitdsdhoz a bejelentés alapjan kezdemeényezett
eljaras lefolytatdsara hatiskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen tton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben
(megfelel6t alahtizni}

Hivatal tajékoztatta a Bejelentét az Ot megilletd jogokrdl és terheld kotelezettségekrdl. Bejelentd
tdjékoztatdst kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmdnak valddisdgaért bintetdjogi feleldsséggel tartozik
és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatiannak bizenyul illetve a bejelentett személy becsiiletét
Jjogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd ellen.

" Bejelentd alairdsaval tudomasul veszi e tijékoztatast!

Kl i

Bejelentd (meghatalmazottja) aldirdsa Hivatal részérdl felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (megfeleldt aldhiizni):
Panasz / kozérdek( bejelentés / korrupcidgyanus eset / szabalytalansag / Ket. vagy mads
dgazati jogszabaly hatalya ala tartozo eset

Szentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 43,
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Megismerési nyilatkozat

Az integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szold szabalyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok

betartalni.
Név Feladat, Datum Aladlras
hatéskér " :
a wf
it -

WTERL L vE L e 106 4 }ﬁﬁ Q
_,\—;\) T u\:; é)\,'g:fl\_}\gl = o
CQQ_A%\ Md&“"‘%\ HEEHSOE D SO 1L

= ;J\”Jl 5 Df,if)i{"rz— Hf’ 4

Lol T e F b o

LALLBH P DVODAREDARDG S (A0 M2 | Gty b L

N arac adters | THECHE S s v HruOn A if’u\i 1

!’:/;- 3 /»(/ Tl l el e (,}1( Lec { £ ,57 O PR

) \L\‘- & S {
oA K{_a;w [N - %t

G288 4 RIGOLETT ol LMk RLE

,n
o
P
L]
=5
&
-
Cy
2







