SZEKSZARD MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA

Szam: 1/C/56/2024.

Szekszérd Megyei Jogit Viros Onkormianyzata polgarmesterének és jegyzSjének
6/2024. (XIl. 20.) egylittes utasitdsa

a szervezeti integritdst sért6 események kezelésének eljarasrendjérdl/az integritdsi
szabdlyzatrél

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjdban foglalt
jogkdriinkben eljarva, figyelemmel a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérél sz6ié6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltakra
tekintettel a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl a
kovetkezSket rendeljiik el:

1. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A szabdlyzat célja

1. § Aszabalyzat célja, hogy a belsé kontrollrendszer részeként rogzitse a szervezeti integritdst
érint§ események eljarasrendjét annak érdekében, hogy biztositsa Szekszard Megyei JogUi
Véros Polgirmesteri Hivatala, Szekszdrd Megyei Jogu Varos Onkormanyzata iranyitisa alatt
allo  koltségvetési szervek gazdidlkodasdnak és mikddésének szabalyszerlségét,
eréforrasainak gazdasagos felhasznalasat, valamint a szabélytalansagok és kdvetkezményeik
atlathato eljarasrendben torténd kezelését. A koltségvetési szervek mikddésével dsszefliggd
visszaélésekre, szabalytalansdgokra és integritasi, korrupciés kockazatokra vonatkozé
bejelentések fogadasara és kivizsgaldsdra vonatkozé dltalanos eljardsrend meghatédrozdsa
hozzdjarul a korrupcidés kockdzatok szervezeten belili hatékony kezeléséhez, valamint a
szervezet korrupcidval szembeni ellenall6 képességének javitasdhoz.

2. Az utasitas hatdlya

2. § (1) A szabalyzat szervi hatélya kiterjed:
a) Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivataldra,
b) Szekszardi Ovoda, BblcsGde és Mini BélcsGdére,
c) Szekszérd Megyei Jogu Véaros Onkormanyzatanak Varosi Bélcsédéjére,



d) Szekszdrd Megyei Jogli Viros Onkorményzaténak  Egészségigyi
Gondnoksagdra,

e} lllyés Gyula Kényvtérra,

f) a Wosinsky Mér Mdzeumra.

{2) A szabdlyzat személyi hatélya kiterjed a (1) bekezdésben meghatarozott kéltségvetési
szervek teljes foglalkoztatotti dllomanydra, fiiggetlendl foglalkoztatasi jogviszonyuk jellegété.

(3) A szabdlyzat térgyi hatalya a foglalkoztatottak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartdsara, a jogszabdlyokban, kézjogi szervezetszabdlyozd eszkézdkben és beisd
irdnyitasi eszkdzokben meghatarozott mikédéssel dsszefliggésben tanusitott visszaélésekre,
a szervezeti integritdst sért§ eseményekre és a korrupcids kockazatokra irdnyulé bejelentések
kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

(4) A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki azon magatartasokra, amellyel kapcsolatban mds
jogszabdly szerint kijeldlt szerv jogosult és kdteles eljarni, valamint azon kdzérdekd
bejelentések fogaddsdra és kivizsgalasira melyek tartalma szerint mas hatdsag, vagy a hivatal
valamely szervezeti egységének hatdskdrébe és illetékességébe tartozd hatésagi eljarasnak
van helye,

3. Ertelme26 rendelkezések

3. § E szabalyzat alkalmazasaban:

1. Integritas: A szabdlyzat szervi hatélya al tartozé kdltségvetési szervek befolydsmentes,
feddhetetlen, a jogszabdlyi elGirdsoknak, valamint Szekszard Megyei Jogd Varos jegyzdje és
Szekszdrd Megyei Jogli Véros Onkorményzatdnak Kozgyllése &ltal meghatérozott
célkit(zéseknek, értékeknek és elveknek valé megfelelé miksdése.

2. Szervezeti integritdst sért6 esemény: Minden olyan hatilyos jogszabélyt vagy belsd
szabdlyzatot sértd szandékos vagy gondatlan tevékenység, ilfetve mulasztas, amely az
allamhaztartas mikdodési rendjét, a koltségvetést, a vagyongazdélkoddst vagy a szabdlyszer(i
feladatellatast sérti vagy veszélyezteti, illetve amely Szekszdrd Megyei Jogti Véros jegyzdje és
Szekszérd Megyei Jogl Varos Onkorményzatinak Kézgydlése 3ltal meghatérozott szervezeti
célkitGzéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikodéstsl eltér. Ide tartozik kildndsen
az Onkormanyzat déntéshozé testlileti szerveinek zavartalan m(tkédését veszélyeztetd, illetve
a Hivatal mdkddését silyosan sért6, a rd harulé nyilvantartasi, bejelentési, tajékoztatasi
kdtelezettség elmulasztését eredményez, valamint a jelent6s vagyoni hatrannyal jaré
tevékenység, illetve mulasztas.

3. Integritasi kockdzat: A Hivatal, illetve a kéltségvetési szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit
sértd vagy veszélyeztetd visszaélés, szabélytalansig vagy egyéb esemény lehetésége.

4. Korrupciés kockdzat: Olyan integritdsi kockdzat, amely korrupciés cselekmény
bekdvetkezésének a lehetdségét jelenti.

Il. Fejezet
Integritasi bejelentés eljarisrendje



4. A szervezeti integritdst sérté események megelSzése

4. § A szervezeti integritast sért§ események megel6zése és kezelése (az eljarasrend
kialakitdsa és a szlikséges intézkedések meghozatala) a jegyzd felel&ssége. A jegyz6 ezen
feladata és felel@ssége a szervezeti struktirdban meghatarozott szervezeti egységek vezet6i
hatdskdrének, felelGsségének és beszamoltathatésaganak szabélyozottsagan keresztiil valésul
meg.

5. § A jegyz6 az integralt kockdzatkezel6 rendszer koordindldsira szervezeti felel3snek a
folyamatellendrt jeldli ki. A folyamatellendr integritdsi tanacsaddként elldtja a szervezeti
integritdst sérté és a korrupciés kockdzatokra vonatkozd bejelentések fogaddsaval és
kivizsgdlasaval kapcsolatos feladatokat, tovabbé kézrem(kodik a szabélyzat szervi hatalya al§
tartoz6 szervek miikodésével kapcsolatos integritasi és korrupcios kockdzatok felmérésében.

6. § A vezetbk feladata és felelfssége a szabilyozottsdg és a szabalyok betartdsanak
biztositdsa, amely a kontrollfolyamatok miikédtetésével érhet6 el. Ennek érdekében a vezeték
alapvetd kotelezettsége, hogy a szervezeti integritdst sérté esemény észlelése esetén minél
gyorsabban kell6en hatékony intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a hidnyzd
szabalyozés elkészitésre, illetve a hibas szabdlyozés helyesbitésre keriiljén, indokolt esetben
személyi felelGsségre vonas mellett.

7. § Valamennyi foglalkoztatott kotelessége annak jelzése a jegyzé felé a hivatali ut
betartédsaval, ha feladatdnak elldtdsa sordn vagy azzat dsszefiiggésben, igy kildndsen a kiilsé
kapcsolattartéval személyes jelenlétet igényl6 taldlkozé soran vagy irasbeli megkeresés
esetén szervezeti integritdst sért6 eseményt vagy szervezeti integritdst veszélyeztetd
kockazatot észlel. A foglalkoztatott a jelzéssel {bejelentéssel) kozvetleniit a
folyamatellenérhéz is fordulhat. (Amennyiben a foglalkoztatott az integritdst sért§ vagy
veszélyeztetd eseményt a kdltségvetési szerven beliili mikddéssel kapcsolatban észleli, a
bejelentését a belsd visszaélés-bejelentési rendszeren keresztiil teheti meg) A
foglalkoztatott tovabbi feladata az integritdst sértd vagy veszélyeztetd koriilmények
megsziintetése érdekében javaslatok tétele, valamint az elrendelt intézkedések
megvalésitasa.

8. § A szervezeti egységek vezetdi évente attekintik az iranyitdsuk alatt 3ll6 alkalmazottaknak
a kiils6 kapcsolattartékkal valé kapcsolatfelvételre vonatkozé informaciokat, felmérik az ezzel
kapcsolatos kockézatokat, és ennek eredményét a targyév november 30. napjdig irsban a
folyamatellendr részére tovabbitjak. A folyamatellendr a felmérés eredménye alapjén a
kévetkez§ évre vonatkozdan korrupciG-megel6zési intézkedési tervet készit, amelyet minden
év december 31-ig a jegyz& elé terjeszt.

5. Bejelentések fogaddsdnak dltaldnos szabalyai

9. § (1) A bejelentéseket a bejelenték sz6ban (személyesen vagy telefonon) és irdsban {postai
vagy elektronikus dton) tehetik meg.



(2) Amennyiben a foglalkoztatott az integritdst sért6 vagy veszélyeztetd eseményt a
koltségvetési szerven beliili mikodéssel kapcsolatban észleli, a bejelentését {Un. belsd
bejelentés) a belsS visszaélés bejelentési rendszeren keresztiil teheti meg a Belsd visszaélés-
bejelentési rendszerrél sz616 szabalyzatban foglaltak szerint.

10. § (1) A széban tett bejelentéseket a folyamatellendr fogadja, amihez erre alkalmas kiildn
helyiséget kell biztositani. A szébeli bejelentésekrél jegyzékonyvet kell felvenni.

(2) Az irdsbeli bejelentések postai Uton vagy, a folyamatellen&rnek térténd atadassal Vagy a
kilon erre a célra létrehozott integritas@szekszard.hu e-mail cimen tehet6k meg. A szabdlyzat
térgyi hatélya ald nem tartozé beadvényokat a folyamatellenér tartalmuk megismerése utan
haladéktalanul tovabbitja az eljardsra jogosult mas szervezeti egységhez, vagy més, az iigyben
eljdrni illetékességgel és hatdskérrel rendelkezd szervhez, az eurdpai unids tdmogatasok
szabalytalanségaira vonatkozé el6irdsokkal is &sszhangban. A papir alapon beérkezett
kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idépontjdban érkeztetni, iktatni kell.

11. § Amennyiben a folyamatellen§rnek cimezett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok
kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt kételes
haladéktalanul a folyamatellendrnek az igyviteli rend szerinti kezelés céljabél tovabbitani.
Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogadasara Iétrehozott elektronikus levélcimekre
kildtek, akkor keli iktatni, ha annak tartalmabél egyértelmiien megillapithats, hogy az a
folyamatellendr hataskorébe tartozé érdemi eljaras kezdeményezésére irdnyul.

12. § Amennyiben nem a folyamatellendrnek cimzett, de tartalmaban a feladatkérébe tartozé
irat érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgélata céljabdl azt
haladéktalanu! tovabbitani kell a folyamatellenér részére.

13. § (1) A folyamatellendr a beadvany beérkezését kdvetéen haladéktalanul megvizsgdlja,
hogy az integritéds targyu bejelentésnek mingsil-e.

(2) A folyamatellendr az integritasi bejelentésnek nem mindsiild bejelentéseket annak
tartaimatol fliggden:

a) legkésGbb a beadvény érkezését kivets nyolc napon belil tovabbi Ugyintézésre
atteszi az eljardsra jogosult mds szervezeti egységéhez (pl. panasz, kbzigazgatiasi
hatésagi eljdrdst megalapozé kdzérdekii bejelentés vagy javaslat),

b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatdlyos iratkezelési
szabdlyzata alapjén gondoskodik annak irattdrba helyezésérél.

6. Bejelentés vizsgdlatdnak folyamata
14. § A folyamatellendr a bejelentést az alabbi szempontok afapjan értékeli:
a) a bejelentés jeliege (mire vonatkozik),

b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e a vizsgélat lefolytatasat,
c) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.



15. § Ugyanazon bejelentd altal azonos tartalommal tett ismételt bejelentés vizsgélata
mell8zhet8, errél a bejelent6t - amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert — irdsbhan
tajékoztatni kell.

16. § A vizsgdlat alatt &ilé bejelentéssel tartalmaban megegyezs, a bejelent6tdl eltéré
személyt6l érkezd bejelentések a vizsgélat alatt all6 bejelentés lezarasat megel6z§ napig
egyesithetdk.

17. § A folyamatellendr az értékelést kbvetéen révid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja
a jegyz0t és az érintett szervezet vezet6jét a bejelentés beérkezésérdl és annak targyardl a
bejelentés és esetleges meliékletei egyidejli tovdbbitdsa meliett. Amennyiben a bejelentés
nem igényli vizsgélat lefolytatdsat, a szervezet vezet6je dént a tovébbi eljarasrol.

18. § A folyamatellendr a bejelentés értékelését kévetSen megvizsgilja az eljiraséhoz
sziikséges, vagy a beadvényban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
sziikséges tovabbi informéciok rendelkezésre 4lldsat. Amennyiben sziikséges, intézkedik
tovabbi dokumentumok, informdcidk beszerzése irant.

19. § A bejelentéssel dsszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatisa érdekében megkeresett
szervezeti egység kételes a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel a folyamatellendr vagy a szerv vezetéje 4ltal meghatdrozott hataridében, — amely
slirgds intézkedést igénylS ligy esetén hdrom munkanapnil, mas esetekben tiz munkanapnal
hosszabb nem lehet -, az adatkezelésre, adatvédelemre és informaci6biztonsagra vonatkozé
szabélyok betartdsa mellett a folyamatellendr rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld
akaddlyoztatasat, — a hatdrid6 lejérta el6tt — a folyamatellendrnek jelezni.

20. § Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltts teszi, a
folyamatellenér az tigyben érintett vagy arrél ismerettel rendelkezs személyt meghallgatja,
vagy intézkedik az ligyben nem érintett vezet§je altali meghallgatdsarél. A szemeélyes
meghallgatés kezdeményezésérél a személyt a meghallgatéds idGpontja el6tt legalabb kettd
munkanappal (rdsban, illetve — az irdsbeli értesités akadalyoztatisa esetén — telefonon széban
(ez utébbit is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a
bejelentés targyit.

21. § A személyes meghallgatasrél jegyzékdnyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

a) meghallgatés helyét, idépontjat,

b) a meghaligatott nevére, jogviszonyira, szervezeti egységére vonatkozd adatokat,

c) a meghallgatott milyen minéségben van jelen,

d) ameghaligatés targyst,

e) ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott vilaszokat,

f) a jegyzbkonyv bejelentével valé ismertetésnek tényét és a jegyz6kényvben
foglaltakkal vald egyetértésre vonatkozé nyilatkozatot,

g) a meghallgatdson résztvevék aldirasat.



22. § A folyamatellendr a bejelentést annak beérkezését kovetd naptdl szamitott 30 napon
beliil kivizsgdlja, és a dontésre el6készitett ligyet a szervezet vezetéjének megkdldi. A vizsgélat
sorén torekedni kell annak gyors és a szikséges részleteket feltiré lefolytatdsara. Az
ligyintézési hataridd a folyamatellenér javaslatara, a szervezet vezetéjének engedélyével, egy
alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithatd, amennyiben a
kivizsgalds korliményei ezt indokoljdk, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes
vegrehajtasdt. Az Ugyintézési id6be nem szamit bele az adatbekérd megkeresés
megkiildésétdl annak teljesitéséig — a folyamatellendrhéz térténd beérkezéséig — terjed8
id6tartam.
7. A vizsgélat lezdrasa

23. § (1) A vizsgalat lefolytatdsét kévetden a folyamatellendr az osszefoglalo jelentéssel a
dontésre el6készitett iigyet a az ligyre vonatkozd, illetve az eljaras soran keletkezd
dokumentumokkal, egyiitt megkiildi jegyzének.

(2) Az dsszefoglald jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid dsszefoglaldsat,

b) a bejelentés alapjdn mér megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

c) a vizsgélat nélkul lezérhaté ligyek esetében a vizsgilat mellGzésének okait,
d) az eljdras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjdn megéllapitott tényeket,

f) az Ugy lezdrasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

24. § A jegyz8 a folyamatellendr &ltal lefolytatott vizsgélat megdllapitésait figyelembe véve —
sziikség esetén a folyamatellen&rrel valé egyeztetést kévetden:

a) dont a tovabbi sziikséges lépések megtételérdl, igy
aa) jogszer( allapot helyreéllitasardl;
ab) a feltdrt problémak okainak megsziintetésrdi:
ac) okozott sérelem — els@sorban egyeztetésen alapulé — orvoslasardl;
ad) indokolt esetben felel6sségre vondsi eljardst kezdeményezésérél.

vagy
b) az lgyet lezdrja.

25. § A vizsgalat eredményérél a bejelentst — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége
ismert — a jegyz6 a folyamateliendr (tjén irasban, igazolhaté médon értesfti.

26. § A dontést kdvetben a folyamatellenSr gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsérté
magatartds megsziintetése érdekében szilkséges intézkedések foganatositasdnak
elGkészitésérdl és a végrehaijtasuk nyomon kévetésérdl (monitoring).

8. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvintartisa, Srzése

27. § A bejelentések iratkezelése az ligyintézés telies folyamatiban a folyamatellendr
feligyeletével torténik. A bejelentések érkeztetésérdl, iktatdsardl a folyamatellenér a



szervezet vonatkozd szabélyzataban foglaltak szerint az 4ltaldnos Ugyviteli szabélyok alapjén
gondoskodik. Az iratkezelés sordn is figyelemmel kell lenni arra, hogy a folyamatellendr a
lehet6 legrévidebb id6n belll megkezdhesse a vizsgalatot.

28. § A beérkezett dokumentumok iratkezelése {érkeztetés, iktatas, sth.) elkdlonitett
iktatéhely-azonosité alkalmazasaval torténik.

29. § Az iktatdrendszerben az integritds ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot
kizérdlag a folyamatellenérnek kell biztositani. Az érkeztetés, iktatds soran (példaul targy,
bekildé megadésa) figyelemmel kell lenni arra, hogy a bejelentd védelme érdekében
minimalizalt adatok megadésara (példaul bejelent8k azonosité szdm vagy sorszém szerinti
rogzitése) kerliljon sor. Az adataik zdrt kezelését kér§ bejelentdk személyes adatai nem
kerlhetnek felvételre az iktatérendszer Ggyféllistajéba.

30. § A bejelentésekkel kapcsolatos iratokat a folyamatellendr kezeli, nyilvantartja és &rzi,
amelynek sorén folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozzd. A folyamatellendr a szervezethez benytjtott integritas
bejelentésekrdl elkilonitett, csak a folyamatellenér &ltal hozzaférhetd haldzati helyen
évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban:

a) sorszam,

b} beérkezés ideje,

c) beérkezés, bejelentés modja,

d) érkeztetd szam, iktatészdm, vagy egyéb azonosits,

e} bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezése 3ll),

f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység, vagy személy,

h} bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatészama, illetve az ugy
lezarasanak oka, ténye,

i) bejelentd tdjékoztatdsdnak ideje, mddja, iktatészdma, vagy a tdjékoztatds
mellGzésének oka,

i) megjegyzés.

9. Visszaélést bejelent6k védelme

31. § Az integritdssal kapcsolatok ligyek kezelése soran tgy kell eljamni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelentSt nem érheti hatrany a bejelentése megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemden jart el, és alaposan feltehets, hogy a bejelentésével
Osszefliggésben biincselekményt vagy szabdlysértést kévetett el, vagy masnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott.

32. § A bejelentd a bejelentésében vagy meghallgatasa soran kérheti adatainak zartan trténd
kezelését, ez esetben, személyes adatait az gy iratai kizott a folyamatellendr 4ltal aldirt, zart
boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrél — annak tartalmi csorbitisa nélkdl — a
folyamatellen6r anonimizélt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.



33. § A bejelentd személyére vonatkozd adatok mds szervnek toérténé stadasihoz vagy
nyilvanossigra hozataléhoz & bejelentd személyének 6nkéntes és eldzetes hozzajaruldsa
szilkséges.

34. § (1) A bejelentéssel dsszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korGen a
folyamatellendr, a jegyz& és az aljegyz6k, valamint az érintett szervezet vezetdje, a bejelentés,
illetve az eljréds sorén tett nyilatkozatai tekintetében a bejelents, illetve a sajat nyilatkozatai
tekintetében a nyilatkozattevé (meghaligatott) tekinthetnek be.

(2} A folyamatellenér —~ a vizsgalat sordn tudomdasara jutott informaciékat bizalmasan kezeli,
azokat — @ szabdlyzatban meghatdrozott kivételektdl eltekintve — kizardlag a bejelentés
vizsgélatahoz hasznélja fel.

Ill. Fejezet
Zar6 rendelkezések

35. § (1) Ez az utasitds 2025. janudr 1. napjén lép hatalyba.

(2) Az utasitas hatédlyba Iépésével egyidejtileg hatalyat veszti a szervezeti integritast sérté
esemenyek kezelésének eljdrasrendjérél/az integritasi szabalyzatrél szo6lé 11/2018. (V. 16.)
egyiittes utasitas.

Szekszard, 2024. december 17.

Berlinger Attila Jézsef dr..Zsiké4Gal Klaudia
polgdrmester jegyzb



