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Budapest Févaros Kormanyhivatalat vezet6 féispan
A3.12022. (254 4) utasitasa
a szervezeti integritast sérté események kezelésének, valamint az érdekérvényesiték
fogadasaval kapcsolatos altalanos eljarasrendjérél

1. A jogalkotasrél sz6ld 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés i) pontjaban régzitett jogks-
réomben, valamint a févarosi és megyei kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (févarosi keruleti)
hivatalokrol sz6l6 86/2019 (1V.23.) Korm. rendelet 32. § d) pontjaban meghatarozott feladatks-
rémben eljarva, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd! és belsd ellenérzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 6. § (4) bekezdésében meghataro-
zott, valamint az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesi-
ték fogadasanak rendjérél szolé 50/2013. (Il. 25.) Korm. rendelet 4. § (1)-(2) bekezdéseiben
foglalt kotelezettség teljesitése érdekében, figyelemmel a févarosi és megyei kormanyhivatalok
szervezeti és m(kodési szabalyzatardl széld 10/2022. (1X.22.) MvM utasitasban, és a pana-
szokrol és a kdzérdeki bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. térvény (a tovabbiakban: Panasz
tv.) rendelkezéseivel 6sszhangban, Budapest Févaros Kormanyhivatala mikédésével dssze-
fuggeésben a szervezeti integritast sérté események kezelésének, valamint az érdekérvényesi-
t6k fogadasanak rendjét az alabbi Szabalyzatban hatarozom meg.

2. Jelen utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba, ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a
42/2020. (IX. 30.) szamu kormanymegbizotti utasitéds. A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba
lepését kdvetden indult eljarasokban kell alkalmazni.

3. Jelen utasitas elbkésziteséért és aktualizalasért az integritas tanacsado felelds.
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Budapest Févaros Kormanyhivatala a szervezeti integritast sérté események kezelésének,
valamint az érdekérvényesiték fogadasaval kapcsolatos altalanos eljarasrendjérdl szolo
13/2022. (X.14.) utasitas 1. szamu melléklete
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Budapest Févaros Kormanyhivatala a szervezeti integritast sérté események kezelésének,
valamint az érdekérvényesiték fogadasaval kapcsolatos altalanos eljarasrendjérdl szo6lo
13/2022. (X.14.) utasitas 1. szamu melléklete

Budapest Févaros Kormanyhivatala szervezeti integritast sérté események kezelésének, valamint az érdek-
érvényesitok fogadasaval kapcsolatos altalanos eljarasrendjérdl sz6l6 Szabalyzata

l. Fejezet
Ertelmezd rendelkezések
1. A jelen Szabalyzat alkalmazasaban:

a. Azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kézvetett médon, kiléno-
sen valamely azonositd, példaul név, azonositdé szam, helymeghatarozé adat, online azonositdé vagy a termé-
szetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vo-
natkozoé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

b. Azonosithatatlan személy altal tett bejelentés: Azonosithatatlan (kilénésen a név nélkili) természetes sze-
mély altal megtett bejelentés.

C. Erdekérvényesits: az allamszervezeten kiviili személy, aki jogszabalyban régzitett eljarasban tigyféinek, pa-
naszosnak, vagy az eljarasban résztvevd mas személynek nem mindsil. Cselekménye akkor tekinthet6 ér-
dekérvényesitésnek, ha az allamigazgatasi szerv munkatarsat feladatellatasa soran vagy feladatellatasahoz
kapcsolddodan keresi fel érdekérvényesités szandékaval és a szervezet munkatarsainak hivatali feladatellata-
sabol eredd helyzetét és kapcsolatait igyekszik hasznalni.

d. Haladéktalan tovabbitas: ha a Szabalyzat masként nem rendelkezik, a beérkezés napjat kdvetd munkanap

e. Integritas: a szervezet mikodésének a ra vonatkozé szabalyoknak, valamint a féispan és az iranyitdé szerv
altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mikodése.

Integritasiranyitasi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere, amely az allamigaz-
gatasi szerv integritas alapu mikddésének megteremtésében részt vevé személyek és csoportok tevékeny-
ségének dsszehangolasaval, Bkr. szerinti kontrollkdrnyezethez illeszkedve biztositja a szervezeti kultira egy-
ségét az értékek, elvek, célkitlizések és szabalyok meghatarozasa, a kévetésiukhdz sziikséges utmutatas és
tanacsadas, a megfelelés nyomon kdvetése és sziikség esetén kikényszeritése utjan.

g. Integritasi kockazat: a kormanyhivatal célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztets visszaélés, sza-
balytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

h. Integritasi kockazat bejelentése (tovabbiakban: bejelentés): a kézérdekl bejelentések kozil az integritasi és
korrupcios kockazatokra vonatkozo, barki altal széban vagy irdsban tett bejelentés.

Integritas tanacsadé: feladata a szervezet mikddésével 6sszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és
korrupcios kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasa és kivizsgaldsa, valamint a felmerild hivatasetikai
kérdésekben a szervezet vezet6it, a munkatarsakat tajékoztassa, és tanacsot adjon részikre.

Korrupcidés kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcios cselekmény bekdvetkezésének a lehetésé-
gét jelenti.

k. Koézérdekil bejelentés: olyan kértilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a
kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kézérdekil bejelentés javaslatot is tartalmazhat. A
k6zérdekl bejelentés vonatkozhat a szervezet miikddésére is. Feltdrhat szervezeti integritast sérté eseményt

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszintetésére iranyul, és elintézése nem
tartozik mas — igy kiléndsen birésagi, kbzigazgatasi — eljaras hatélya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

m.  Szervezeti integritadst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkoz6 szabalyoktdl,
valamint a jogszabalyi keretek kdzott a kdltségvetési szerv vezetbje és az iranyit6é szerv altal meghatarozott
szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikodéstél eltér.
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Il. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A Szabdlyzat célja a Kormanyhivatal integritasi és korrupcids kockazatoktdl mentes mikodésének elésegitése,
a hivatali szervezet miikddésével 6sszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és korrupciés kockazatokra
vonatkozd panaszok és kozérdek( bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozé eljaras kialakitasa,
valamint az érdekérvényesiték fogadasanak eljarasi szabalyainak rogzitése.

Minden olyan esetben, amikor a kozérdek( bejelentés azt tarja fel, hogy a Kormanyhivatal a ra vonatkoz6
szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kézott a Kormanyhivatal vezetéje és az iranyitdé szerv altal
meghatdrozott szervezeti célkitlzéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mikddéstdl eltér,
Kormanyhivatalon bellli vizsgalatnak van helye, melyet a jelen eljarasrend szerint kell lefolytatni.

Jelen szabdlyzatban foglaltak szerint kell eljarni, amennyiben a kdzérdekl bejelentés a Kormanyhivatal
celkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd visszaélés, szabdlytalansag, vagy egyéb esemény
lehet6ségét, mindsitetten korrupcios cselekmény bekdvetkeztének a lehetéségét rejti magaban.

A Panasz tv. rendelkezéseinek altalanos végrehajtasarol kiléon kormanymegbizotti utasitas rendelkezik. A két
kildén eljarasrendet a panaszok és a jelen szabalyzat hatalya ala tartozé bejelentések jelentés tartalmi
kilénbdz6ségei indokoljak.

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Kormanyhivatal teljes vagy részmunkaid8ds, a kormanyzati igazgatasrol szélo
2018. évi CXXV. torvény alapjan foglalkoztatott kormanytisztvisel8ire, valamint a Munka Toérvénykdnyvérél szo-
16 2012. évi |. térvény alapjan foglalkoztatott munkavallaldira (a tovabbiakban egytttesen: munkatars) azok hi-
vatali tevékenységével kapcsolatos magatartasaira, tovabba a Kormanyhivatal jogszabalyokban, kézjogi szer-
vezetszabalyoz6 eszkdzokben és belsd iranyitasi eszkdzdékben meghatarozott mikodésével dsszefiiggésben
benyujtott visszaélésekre, szabalytalansagokra és korrupcios kockazatokra iranyuld bejelentések és azok gya-
nujanak kivizsgalasara és kezelésére, a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Hivatasetikai Koédexében foglaltakkal
o6sszhangban.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkatars azon magatartasara, amellyel kapcsolatban mas utasitas, vagy
jogszabaly szerint kijelOlt szerv jogosult és koteles eljarni.

Il. Fejezet
A szervezeti integritast sérté események bekdvetkezésének megeldzése

A Kormanyhivatal szervezeti integritast sérté események megel6zése és kezelése érdekében a fbispan jelen
szabalyzatban foglalt eléirasok szerint gondoskodik a Kormanyhivatal mikodésével 6sszefliggd integritast sértd
események, az integritasi és korrupcids kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasardl és kivizsgalasardl. .

A szabalyozottsag biztositasa, a szervezeti integritast sért6 események bekodvetkezésének szervezeti egysé-
gen bellli megel6zése érdekében a szervezeti egységek vezetdi a kovetkezd kotelezettségeknek kotelesek
eleget tenni:

a jogszabalyoknak megfelel bels§ szabalyozasok alapjan miikddjon a Korméanyhivatal és ennek érdekében a
szervezeti egység feladatkdréhez kapcsolodd szabalyok el6készitésre kerlljenek,

a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat minden vezet6 folyamatosan figyelemmel kisérje a folya-
matba épitett ellen6rzés soran,

A szervezeti egység vezetbje felel6s a feladatkdrébe tartozd szakterileten észlelt szervezeti integritast sértd
események megel6zéséért, feltarasaért, dokumentalasaért, tovabba a szervezeti integritast sértd6 események
kezelésével, a hianyossagok megszintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és
megvaldsitasuk ellendrzéséert.
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V. Fejezet
A szervezeti integritast sérté kockazatok és események bejelentésének fogadasa, elozetes értékelése

A Kormanyhivatal miikddése soran tapasztalt korrupciés cselekmény, hivatali hatalommal vald visszaélés
gyanuja, mas jogszabalyba Utk6z6 magatartas, illetve hivatali gyakorlat észlelése, tovabba a f6ispan vagy az
iranyitd szerv altal meghatarozott célkitlizésektdl, értékektél és elvekidl vald eltérés esetén kdzérdeki
bejelentéssel kell élni a féispannal, vagy az integritas tanacsadénal.

A IV. Fejezet 11. pontban szabalyozott indokokra valdé hivatkozas esetén integritas bejelentésnek (a
tovabbiakban: bejelentés) kell mingsiteni az olyan kérelmet is, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem
megszintetésére iranyul.

A Kormanyhivatal nyilvanos honlapjan a ,Integritas” elnevezésre kattintva megnyilé feluleten megtalalhaté az
integritas tanacsado elérhetdésége, valamint a telefonszama.

A bejelentést irasban, a cimzett nevére szdl6 zart boritékban, illetve a bejelentés fogadasara kialakitott
elektronikus cimen (integritas@bfkh.gov.hu) elektronikus levél formajaban, vagy széban lehet megtenni. A zart
boritékban érkezd bejelentést csak a cimzett bonthatja fel.

A személyes bejelentés esetén — annak koriltekintd vizsgalata érdekében — hangfelvétel vagy jegyzékonyv
készil. Az alkalmazandé JegyzO6konyv mintat a Szabalyzat 1. szamu mellékletének 4. szamu fliggeléke
tartalmazza.

A bejelentés szabadon szdvegezett, alaki kotdttség nélkili, a bejelenté azonositasahoz sziikséges adatokat
tartalmazo, vagy azonosithatatlan személy altal tett beadvany lehet. Utdbbi esetben bejelentének azzal kell
szamolnia, hogy a bejelentés értékelésérdl, illetve a kivizsgalas nyoman megtett intézkedésrél nem szerez
tudomast.

A f6ispan, a hozza intézett, illetve nala megtett bejelentést nyilvantartasba vétel és el6zetes értékelés céljabdl
tovabbitja az integritas tanacsadonak.

Az integritas tanacsado a nala megtett bejelentésrél soron kivil tajékoztatja a féispant.

Amennyiben a V. Fejezet 11. pontban régzitett tartalmi bejelentést a Kormanyhivatal valamely belsé
szervezeti egységéhez intézik, ott terjesztik el6, illetve a széban tett bejelentést ott régzitik
(jegyz6konyv/feliegyzés), vagy a szervezeti egység vezetbje vagy munkatarsa észleli a szervezeti egység
vezet6je azt haladéktalanul, de legkésébb a rdgzitéstél vagy az észleléstél szamitott 3 napon belll
nyilvantartasba vétel és elbzetes értékelés céljabdl tovabbitia az integritds tanacsaddnak. A szervezeti
integritast sért6 eseményrdl készitett jegyz6kdnyvet/feljegyzést szerkeszthet, valamint az alairt, pecsételt
szkennelt valtozatat és a kapcsoléd6é dokumentumokat a szervezeti egység vezetbje az integritas@bfkh.gov.hu
elektronikus levélcimre tovabbitja.

A szervezeti integritast sérté esemény kezelése érdekében a féispan altal meghozott intézkedést arra kijeldlt
felelésnek haladéktalanul, de legkésébb a megvaldsitasra meghatarozott hataridében végre kell hajtani.

Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt a munkatars észleli, haladéktalanul koételes értesiteni a
kozvetlendl felette allé vezetdt.

Amennyiben a munkatars ugy itéli meg, hogy kdzvetlen felettese az adott Ugyben érintett, akkor a vezet6
felettesét vagy az integritas tanacsadét kell értesitenie.

Az integritas tanacsadoé a bejelentésekrél elektronikus nyilvantartast vezet. A nyilvantartds mintat a Szabélyzat
1. szamu mellékletének 1. szamu fliggeléke tartalmazza. A nyilvantartasba vett bejelentést elézetesen értékeli
abbdl a szempontbdl, hogy az:

a Panasz tv. hatalya ala tartozik-e,

jelen utasitas hatalya ala tartozik-e,

mellézhet6-e a bejelentés vizsgalata,

az ugyben indokolt-e belsd vizsgalat (kivizsgalas) tartasa,
szlikség van-e haladéktalan vezet6i intézkedésre.

A nyilvantartds adatait kizardlag az integritas tanacsado és a f6ispan (az akadalyoztatasa esetén a féigazgato)
5
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tekintheti meg.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak nem tartoznak a Panasz tv. hatélya ala, de az Ggyben kbézigazgatasi
hatésagi eljarasnak van helye, az integritds tanacsadd a bejelentd egyidejii értesitése mellett, a beadvany
beérkezésétdl szamitott 8 napon bellil gondoskodik a bejelentésnek a hataskoérrel rendelkezd, illetékes
hatésagnak torténd megkiildésérél. Ha a bejelentés a Panasz tv. hatalya tartozik, de targya eltér a IV. Fejezet
11. pontban szabalyozott esetektél, akkor a kérelmet beérkezésétél szamitott 8 napon belll tovabbitja az
elintézésre jogosult bels6 szervezeti egységhez, illetve mas kdzigazgatasi szervhez vagy kozintézményhez, és
errél értesiti a bejelentét.

Az integritds tanacsadd a bejelentés el6zetes értékelését tartalmazéd allaspontjat — amelyben az gy
elintézésével kapcsolatos javaslatat is kialakitja — egyezteti a féispannal.

Ha az el6zetes értékelés alapjan a bejelentésben felhozott adatok, érvek csekély sulya vagy nyilvanvald
megalapozatlansaga miatt belsé vizsgalat tartdsa nem indokolt, az integrités tanacsadé javaslatéra a f6ispan az
ugyet lezarja. Err6l a bejelentét értesiteni kell.

A bejelentés elbzetes értékelésének hatarideje 8 nap, melynek szamitasa a bejelentésnek a Kormanyhivatalhoz
tortént megérkezését kdveté munkanapon kezdddik.

V. Fejezet
Az integritas bejelentések kivizsgalasa

Az integritds tanacsadd a bejelentés értékelését kdvetden megvizsgalja az eljaras lefolytatasahoz és a
tényallas tisztazasahoz szikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés
intézéséhez sziikséges tovabbi adatok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi
dokumentumok, informacidk beszerzése irant.

A bejelentéssel Osszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti egység
vezetbje koteles hataridére a megkeresésben foglaltak szerint az integritds tanacsadé rendelkezésére
bocsatani a kért informaciokat és dokumentumokat, az adatkezelésre, adatvédelemre és informacidbiztonsagra
vonatkozo szabalyok betartasa mellett, illetve akadalyoztatasat a hataridé lejarta el6tt jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege vagy eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az integritas tanacsadé az
Ugyben érintett vagy arrél informaciéval rendelkezd munkatarsat meghallgatja. A személyes meghallgatas
kezdeményezésér6l a munkatarsat a meghallgatas idépontja el6tt minimum 2 munkanappal irasban
(elektronikusan vagy papir alapon), vagy telefonon értesiti. A személyes meghallatasrél jegyzékényv vagy
hangfelvétel késziil, mely tartalmazza a meghallgatas helyét, id6pontjat, a vizsgalat targyat, a meghallgatott
munkatars nevét, szervezeti egységét, milyen mindségben van jelen, a nyilatkozatait, a meghallgatas soran
feltett kérdéseket és az arra adott valaszokat, a jegyz6kdnyv munkatarssal valé megismertetésének tényét Az
alkalmazandoé Jegyz6kodnyv mintat a Szabalyzat 1. szamu melléklet 4. szamu fuggeléke tartalmazza.

A bejelentés elintézési hatarideje 30 nap, mely a bejelentésnek a Kormanyhivatalba tortént beérkezését kdvetd
napon kezddédik.

Az Ugyintézési id6be nem szamit bele az adatbekéré megkeresés megkildésétdl annak teljesitésének — az
integritds tandcsadohoz térténd — beérkezéseéig terjedd idStartam.

Amennyiben az elbiralast megalapozé vizsgalat el6relathatdlag 30 napnal hosszabb id6t vesz igénybe, a
féispan - az integritas tanacsadoé indokolt javaslatara - az elintézési hataridét egyedileg hatarozza meg. Errél a
korilményrél — az elintézés varhatd id6pontjanak és az altalanos szabalytél vald eltérés indokainak
megjeldlésével — a bejelent6t tajékoztatni kell.

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata mellézhet6, errél a
bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert — irasban tajékoztatni kell.

Az integritas tanacsado a vizsgalat befejezése utan, a vizsgalat eredményeként javaslatot tehet:

bintetd eljaras kezdeményezésére,

szabalysértési eljaras kezdeményezésére,

fegyelmi eljaras meginditasara,

kartéritési eljaras meginditasara,

etikai eljaras kezdeményezésére a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Févarosi Etikai Bizottsaganal,
6
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normativ, illetve egyedi intézkedésre, intézkedési terv készitésére,
eljaras megsziintetésére.

Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1&vé vizsgalat alatt intézkedés megtételére van szikség,
arrol a féispant haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kdvetéen az integritas tanacsadoé 6sszegz6 feljegyzés kiséretében a dontésre el6készitett
Ugyet a rendelkezésre allé iratokkal egyltt megkildi a féispan részére. Az gy lezarasara, a szervezeti
integritast sérté esemény kezelésére az integritas tanacsado intézkedési tervet készithet el6 az intézkedések
végrehajtasért felelés személyek és a vonatkozd hataridbk megjeldlésével a Szabalyzat 1. szamu
mellékletének 6. fuggeléke szerint.

Az 0Osszegzd feljegyzés tartalmazza a bejelentés révid Osszefoglaléjat, a bejelentés alapjan mar megtett
intézkedéseket és azok eredményeit, a vizsgalat nélkll lezarhat6é lgyek esetében a vizsgalat mell6zésének
okat, az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat és bizonyitékokat, az eljaras alapjan
megallapitott tényeket, az Ugy lezarasahoz szikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat. Az dsszegzd
feljegyzés mintat a Szabalyzat 1. szamu mellékletének 3. szamu fliggeléke tartalmazza.

A féispan elézetes engedélyével a keletkez6 iratokbdl — az adatvédelmi és adatkezelési szabalyok
megtartasaval — a Kormanyhivatal f6ispan altal meghatarozott vezet6i informaciot kérhetnek.

Az lGgyben az érdemi dontést a féispan hozza meg. Az elintézés keretében megtett intézkedésrél vagy az
intézkedés mell6zésér6l — az azonosithatatlan természetes személy bejelenté kivételével - a bejelent6t
ertesiteni kell.

Az érdemi dontésérél, a végrehajtandd intézkedésrél/intézkedési tervben foglaltakrél vagy az intézkedés
mell6zésérdl a szervezeti integritast sért6é eseménnyel érintett és az intézkedés végrehajtasaért felels
szervezeti egység(ek) vezetdjét az integritas tanacsadonak értesiteni kell.

Az intézkedési tervben meghatarozottak végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrél torténd beszamolasaért
a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett és az intézkedés végrehajtasaért felelés szervezeti egység
vezetbje a felel6s. A beszamold mintat a Szabalyzat 1. szamu mellékletének 7. szamu fiiggeléke tartalmazza.

VI. Fejezet
Eseti vizsgaldbizottsag létrehozasa

A f6ispdn az integritds tanacsadd javaslatara a bejelentésben foglaltak kivizsgalasara harom &llami
tisztvisel6bdl all6 eseti bizottsagot hozhat létre. A vizsgalo bizottsag elndke az integritas tanacsado.

A vizsgalo bizottsag tagjai betekinthetnek az Uugy irataiba, tovabbi iratok, bizonyitékok beszerzését
kezdeményezhetik, a bizottsag Ulésén jogosultak meghallgatni a bejelent6t, valamint az (gyben érintett,
tovabba a vizsgalt Ugyrdl feltételezhetéen informacioval rendelkez6 munkatarsakat.

A vizsgalobizottsag felhivasanak a Kormanyhivatal valamennyi munkatarsa koteles eleget tenni.

A vizsgéald bizottsag ulés keretében hallgatia meg a vizsgalattal érintett, valamint szikség szerint mas
munkatarsat, melyrdl jegyz6kényv vagy hangfelvétel készil. A jegyz8kdnyvet - nyilatkozat tétele esetén - a
bejelentd, illetve a vizsgalé bizottsag altal meghallgatott munkatarsak is alairjak. Az alairds esetleges
megtagadasa esetén ezt a korliiményt a jegyz6kdnyvben roégziteni kell. Az alkalmazandé Jegyz6kényv mintat a
Szabalyzat 1. szamu mellékletének 2. szamu flggeléke tartalmazza.

A kivizsgalas eredményeként a vizsgald bizottsag a V. fejezet 35. pontjaban foglaltak szerint tesz javaslatot a
féispannak.

A vizsgalobizottsag a Szabalyzat 1. mellékletének 3. szamu fliggeléke szerinti tartalommal 6sszegzd feljegyzést
készit, mely tartalmazza az liggyel kapcsolatban kialakitott allaspontjat, az eljaras soran megallapitott tényeket,
a szervezeti integritast sért6 esemény kezelésére vonatkozd javaslatat is. Az Osszegzé feljegyzést a
vizsgalobizottsag elndke dontéshozatal céljabdl megkildi a féispannak

Az Ggyben az érdemi dontést a féispan hozza meg. Az elintézés keretében megtett intézkedésrdl vagy az
intézkedés mell6zésérdl a bejelentét a vizsgald bizottsag elndkének értesitenie kell.

A fBispan dontésérdl, végrehajtandd intézkedésrél vagy/és az intézkedési tervben foglaltakrél vagy az
intézkedés mell6zésérél a szervezeti integritast sérté eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdjét a
vizsgalo bizottsag elndkének értesitenie kell.
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Az intézkedési tervben meghatarozottak végrehajtdsdért és a megtett intézkedésekrdl torténd beszamolaséért
a szervezeti integritast sért6 eseménnyel érintett és az intézkedés végrehajtasaért felelés szervezeti egység
vezetlje a felelés. A beszamold mintat a Szabalyzat 1. szamu mellékletének 7. szamu flggeléke tartalmazza.

VII. Fejezet

A szervezeti integritast sérté események elharitasaval kapcsolatos
intézkedések végrehajtasanak nyomon kovetése

Az integritas tanacsadodval egyittmikoédve az érintett szervezeti egységek vezetbinek feladata a szervezeti
integritast sérté események elharitasaval kapcsolatos intézkedések nyomon kdvetése soran:

a feltart szervezeti integritast sértd események kezelésére a meghozott dontések megvaldsulasanak figyelem-
mel kisérése,

a feltart szervezeti integritést sérté események kezelésére vonatkozd javaslatok, az intézkedési tervben foglal-
tak megvaldsuldsanak ellendrzése,

az egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartat kovetd 8
napon beliil irasbeli beszamol6 készitése a féispan részére az integritas tanacsadoé egyidejli tajékoztatasa mel-
lett,

a feltart szervezeti integritast sérté események alapjan a tovabbi szervezeti integritast sérté események lehe-
téségének beazonositasa, szlkség esetén a belsd szabalyzatok, illetve jogszabalyok mdédositasanak kezde-
ményezése.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitasra keril, hogy a foganatositott intézkedések nem
elég hatékonyak és eredményesek, az érintett szervezeti egység vezetje kezdeményezésére, az integritas
tanacsadd javaslatara a féispan dont a tovabbi sziikséges intézkedések meghozatalardl és az integritas
tanacsadd a dontésrdl irasban értesiti az érintett szervezeti egység vezetéjét az intézkedések végrehajtasa
érdekében.

VIII. Fejezet

A bejelent6 és a kivizsgalas soran meghallgatott munkatarsak adatainak zart kezelése, titoktartasi
kotelezettség, az iratbetekintés szabalyai

A bejelent6 bejelentésében vagy meghallgatasa soran kérheti személyes adatainak zartan kezelését. Ebben az
esetben a személyes adatokat is tartalmazd eredeti bejelentést az Ugy iratai k6z6tt, a zarasi fellileten az
integritas tanacsadd kézjegyével ellatott lezart boritékban kell elhelyezni. A bejelentésrdl az integritas
tanacsadd, annak tartalmi csorbitasa nélkil, a bejelentd személyes adatainak lathatatlanna tételével
anonimizalt masolatot készit, és azt — a masolat hitelét tanusitand6 — kézjegyével ellatja.

A vizsgal6 bizottsag altal tortént meghallgatasa esetén a bejelentd, illetve, ha a bejelentés jellege azt indokoltta
teszi, a kivizsgalas soran meghallgatott munkatarsak is kérhetik személyes adataik zartan kezelését. Ebben az
esetben a vizsgaldbizottsag személyes adatokat, valamint a meghallgatottak alairaséat is tartalmazé eredeti
jegyz8konyvét a bizottsag tagjainak kézjegyévvel ellatott lezart boritékban kell elhelyezni, és a jegyz6kdnyvrdl
anonimizalt masolatot kell késziteni a VIII. Fejezet 54. pontban foglalt rendelkezés megfelel§ alkalmazasaval.

Az integritast érintd Ugyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne sériljon. A fispan,
illetve az integritds tanacsad6 az eljaras folyaman gondoskodnak arrdl, hogy bejelentét a bejelentésével
Osszefliggésben hatrany ne érje.

A f6ispan, az integritas tanacsadoé és a vizsgald bizottsag tagjai a bejelentésben kozolt és a kivizsgalas soran
tudomasukra jutott személyes adatokat kotelesek megdrizni. Az integritas tanacsaddé gondoskodik arrél, hogy
az elintézést kdvetden az ligyben keletkezett személyes és védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

Az eljaras soran keletkezett iratokba:

a fispan, féigazgatd, az integritas tanacsado, a vizsgalo bizottsag tagjai és a féispan altal kijeldlt vezetd beosz-
tasu személyek,

bintetd, valamint szabalysértési eljaras esetén térvényben meghatarozott szervek és személyek,

etikai eljaras esetén a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Févarosi Etikai Bizottsaganak tagjai a zartan kezelt ada-
tok kivételével,

a fegyelmi, illetve a kartéritési eljaras lefolytatdsaban részt vevs személyek a zartan kezelt adatok kivételével,
8
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nyilatkozataikat illetéen a meghallgatottak,
a meghallgatott nyilatkozatit illetéen a jogi képviseldjogosultak betekinteni.
IX. Fejezet
Az érdekérvényesitdk fogadasanak rendje

A Kormanyhivatal barmely munkatarsa feladatellatasa soran vagy feladatellatasahoz kapcsolédoan
érdekérvényesitével csak a munkakori leirasa szerinti kozvetlen felettese (a tovabbiakban: felettes vezetd)
elézetes, dokumentalhaté médon megtett tdjékoztatasat kdvetden talalkozhat.

Az érdekérvényesité — feladatellatasaval 6sszefliggésben — elére nem jelzett, varatlan megjelenésérdl, vagy a
munkatars munkahelyen kivili megkeresésérdl a felettes vezetét utélag dokumentalhaté modon, soron kivil
tajékoztatni kell.

A téjékoztatasnak ki kell terjedni az érdekérvényesité és — ha valamely szervezet képviseletében jar el — az
altala képviselt szervezet nevére, a talalkozé céljara, idépontjara és helyére. Amennyiben a munkatars a
talalkozéval kapcsolatban a szervezet integritasat veszélyeztet6 kockazatokra vonatkozé informaciéval
rendelkezik, azt kdteles dokumentalhaté modon a felettes vezeté tudomasara hozni.

A talalkozokrol minden esetben a felettes vezetd altal jévahagyott emlékezteté készil, melyet a talalkozoét
koévetd 5. munkanapon belll meg kell killdeni az integritas tanacsado részére.

A felettes vezetd jogosult a munkatars érdekérvényesitével valé talalkozasat megtiltani, vagy mas, altala kijelolt
személy jelenlétéhez kotni. A felettes vezetd e dontését dokumentalhaté médon kozli az érintett munkatarssal.

Kbzbeszerzésekkel, beszerzésekkel, palyazatokkal és kormanyzati szolgalati jogviszony létesitésével
Osszefliggd Ugyekben a munkatars és az érdekérvényesité mellett a talalkozén a felettes vezetd altal kijeldlt
harmadik személy részvétele kotelez6.

A szervezeti egység vezet6i az érdekérvényesitbkkel valé talalkozék adatait a melléklet szerinti
nyilvantartasban rogzitik, melyet a targyév november 15-éig megkuldenek az integritas tanacsadd részére. A
talalkozokrol szol6 nyilvantartas tartalmat a Szabalyzat 1. mellékletének 5. szamu fliggeléke tartalmazza.

Az integritas tanacsado a targyév november 30-ig kételes attekinteni az érdekérvényesitékkel valo talalkozokra
vonatkozd informacidkat, felmérni az ezzel kapcsolatos kockazatokat, és ennek eredményérdl irasban
tajékoztatni a Kormanyhivatal vezetéjét.

A szervezeti egységek vezet6i évente kotelesek éttekinteni az irdnyitdsuk alatt &ll6 munkatarsak
érdekérvényesitékkel valo talalkozasara vonatkozé informaciokat, felmérni az ezzel kapcsolatos kockazatokat,
és ennek eredményérdl irasban tajékoztatni az integritas tanacsadét, ki az intézkedési tervben rogziti a
felmerilt kockazatok kezeléséhez sziikséges intézkedéseket.

A Kormanyhivatal munkatarsai az érdekérvényesiték fogadasaval kapcsolatosan és a szervezeten beldli
eljarasi rend és a jelen szabalyzatban foglaltak alapjan jarnak el.



Budapest Févaros Kormanyhivatala a szervezeti integritast sérté események kezelésének ,
valamint az érdekérvényesiték fogadasaval kapcsolatos altalanos eljarasrendjérdl szo6lo
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Budapest Févaros Kormanyhivatala a szervezeti integritast sért6 események kezelésének ,
valamint az érdekérvényesitdk fogadasaval kapcsolatos altaldnos eljarasrendjérdl sz416
13/2022. (X.14.) utasitas 1. sz. melléklet 2. sz. fuggeléke

BUDAPEST FOVAROS
KORMANYHIVATALA

Ugyiratszam:

JEGYZOKONYV
a Vizsgalbbizottsag ulésérél

Targya:
Idépontja:

Helyszine:

Jelen vannak:
¢ Dbizottsagi tagok

¢ meghallgatott munkatars

Meghallgatott munkatars adatai:
® neve, lakcime, elérhetéségére vonatkoz6 adatok
¢ meghallgatott munkatars szervezeti egysége

¢ meghallgatott milyen minéségében van jelen

A meghallgatott munkatars (személyes adatok kezelésre, zart adatkezelésre vonatkozo) nyilatkozatai.

Tartalmi rész:

e avizsgalt igyben tett nyilatkozatok, a meghallgatéds soran feltett kérdések és az arra adott vala-

szok

e ajegyz8kdnyv meghallgatott munkatarssal val6 ismertetésének ténye

Budapest, 20

meghallgatott munkatars

A fent leirtakat alairasunkkal tanusitjuk:

a vizsgalbbizottsag tagja

a vizsgalbbizottsag elndke

a vizsgalbbizottsag tagja



Budapest Févaros Kormanyhivatala a szervezeti integritast sérté események kezelésének,
valamint az érdekérvényesiték fogadasaval kapcsolatos altalanos eljarasrendjérél szolé
13/2022. (X.14.) utasitas 1. sz. melléklet 3. sz. fliggeléke

BUDAPEST FOVAROS
KORMANYHIVATALA

Ugyiratszam:
Ugyintézé:
Telefon:
E-mail:

OSSZEGZO FELJEGYZES .......uuuuieeeeieeeeeeeeeeeeeeennnnns féispan asszony/ur részére

............................................................ ligyében tett intézkedésekrol

Tartalmi rész:
e a bejelentés révid dsszefoglaldja
e a bejelentés alapjan mar megtett intézkedések és azok eredményei
e avizsgalat nélkl lezarhatd Ggyek esetében a vizsgalat mell6zésének oka
e az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatok és bizonyitékok
e azeljaras alapjan megallapitott tények
e azlgy lezarasahoz szikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatok
e az esetleges felel6sségre vonasi eljarasok lehetésége

Budapest, 202 .

integritas tanacsado

(a vizsgalobizottsag elndke)



Budapest Févaros Kormanyhivatala a szervezeti integritast sérté események kezelésének,
valamint az érdekérvényesiték fogadasaval kapcsolatos altalanos eljarasrendjérél szo6l6
13/2022. (X.14.) utasitas 1. sz. melléklet 4. sz. fiiggeléke

BUDAPEST FOVAROS
KORMANYHIVATALA

Ugyiratszam:

JEGYZOKONYV
személyes meghallgatasrol/bejelentésrol

Targya:
Idépontja:

Helyszine:

Jelen vannak:
e meghallgatott munkatars neve/bejelenté neve

¢ integritas tanacsadoé

Meghallgatott munkatars/bejelenté adatai
e név, lakcim
e meghallgatott munkatars szervezeti egysége/bejelentd kapcsolattartasra vonatkoz6 adatai
e meghallgatott munkatars milyen minéségében van jelen

A meghallgatott munkatars/bejelentd (személyes adatok kezelésre, zart adatkezelésre vonatkozo)
nyilatkozatai.

Tartalmi rész:
¢ meghallgatott munkatars/bejelentd tigyben tett nyilatkozatai
e meghallgatas soran feltett kérdések és az arra adott valaszok
e ajegyz8kdnyv bejelentével, meghallgatott munkatarssal valé ismertetésének ténye

A fent leirtakkal egyetértek:

meghallgatott munka-

tars/bejelentd integritds tanacsado



Budapest Fdvaros Kormanyhivatala a szervezeti integritast sérté események kezelésének,
valamint az érdekérvényesiték fogadasaval kapcsolatos altalanos eljarasrendjérdl szo6lo
13/2022. (X.14.) utasitas 1. sz. melléklet 5. sz. fliggeléke

NYILVANTARTAS AZ ERDEKERVENYESITOKKEL TORTENT TALALKOZOKROL

A Kormanyhiva- A talalkozo-
Sorszam Az érdekérvé- A talal- A talalko- A talal- tal taldlkozon Vezetb engedé- Vezetdi A talalkozo Vezet6 tajékoz- | rol emlékez- | Az emlékez-
nyesitd altal kozo z6 hely- kozé részt vevd lyezte-e tajékoztatas | eredménye, | tatasanak modja | tetd készilt tetd hol
képviselet szer- idépontja szine témaja, munkatarsainak (igen/nem) maodja, ideje tovabbi (irédsban, széban (igen/nem érhetd el
vezet neve célja neve, szervezeti lépések, stb.) és ideje
egysége javaslatok




Budapest Févaros Kormanyhivatala a szervezeti integritast sérté események kezelésének,
valamint az érdekérvényesiték fogadasaval kapcsolatos altalanos eljarasrendjérdl szo6lo
13/2022. (X.14.) utasitas 1. sz. melléklet 6. sz. fiiggeléke

INTEZKEDESI TERV a Budapest Févaros Kormanyhivatala
....................................................... érinté

szervezeti integritast sérté esemény kezelésére, a bejelentés lezarasara

Sorszam | A szervezeti integritast Erintett szervezeti egység Beszamolas Intézkedésért felel6s
sérté esemény kezelé- hatarideje és a személy
sére vonatkozo intéz- beszamolas
kedés formaja




Budapest Févaros Kormanyhivatala a szervezeti integritast sérté események kezelésének,
valamint az érdekérvényesiték fogadasaval kapcsolatos altalanos eljarasrendjérdl szo6lo
13/2022. (X.14.) utasitas 1. sz. melléklet 7. sz. fiiggeléke

Budapest Févaros Kormanyhivatala

szervezeti integritast sérté esemény kezelésére, a bejelentés lezarasara kiadott
INTEZKEDESI TERV VEGREHAJTASAROL BESZAMOLO

Intézkedésért Az intézkedés végrehaijta- A hataridében intézkedés megté-

Sorszam kezelése vonatkozo eqvsé je és a beszamolas felelés személ kedés rovid sat igazolodokumentumra | végre nem hajtott | telére/nem szik-
L . 9yseg formaja y leirasa valé hivatkozas intézkedés oka séges tovabbi
intézkedes intézkedés

A szervezeti integri-
tast sérté esemény

Javaslat tovabbi
Erintett szervezeti Beszamolas hataride- Megtett intéz-






