Fejér Megyei Kormanyhivatal
Kormanymegbizottja

Iktatészam:FE/01/127/2016.
A Fejér Megyei Kormanyhivatal Vezetoje

31/2016. (XIIL. 30.)
utasitasa

az integritasi és korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasanak és
kivizsgdlasianak, valamint az érdekérvényesitok fogadasdnak rendjérél

A jogalkotésrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésének i) pontjaban foglalt
jogkoromben eljarva, az 4llamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérél és az
¢érdekérvényesitok fogaddsénak rendjérél szolé 50/2013. (I. 25.) Korm. rendelet 4. § (2)
bekezdése, tovabba a févarosi és megyei kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (fovarosi
kertileti) hivatalokrol sz616 66/2015. (I11. 30.) Korm. rendelet 10. § d) pontjaban biztositott
feladatkor alapjan, a Fejér Megyei Kormanyhivatalban (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) az
integritdsi és  korrupciés kockédzatokra vonatkozé bejelentések  fogadasanak és
kivizsgdlasanak, valamint az érdekérvényesitok fogadasanak rendjérél a kovetkezd utasitast
adom ki:

L §

A Korményhivatalnal az integritisi és korrupciés kockézatokra vonatkozo bejelentések
fogadasanak és kivizsgalasanak, valamint az érdekérvényesitok fogadasénak rendjét az 1.
mellekletben foglaltak szerint hatdrozom meg,

2. §

Jelen utasitas 2017. januar 1. napjan 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a Fejér
Megyei Korményhivatal vezetéjének az integritasi és korrupcids kockazatokat érintd
tgyekkel kapcsolatos eljarasrendrél és az integritasi tanacsadasrél szolé 29/2015. (XI. 4.)
szamu utasitasa.

Székesfehérvar, 2016. december 30.




1. melléklet
A 31/2016. (XIL. 30.) utasitashoz

SZABALYZAT AZ INTEGRITASI ES KORRUPCIOS KOCKAZATOKRA
VONATKOZO BEJELENTESEK FOGADASANAK ES
KIVIZSGALASANAK, VALAMINT AZ ERDEKERVENYESITOK FOGADASANAK
RENDJEROL

I ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

1) A szabalyzat az dallamigazgatdsi szervek integritasiranyitdsi rendszerérél és az
crdekérvényesitok fogadasanak rendjérdl szolo 50/2013. (1. 25.) Korm. rendelet 4. § (1)
bekezdése és 10. §-a alapjan szabélyozza a Korményhivatal 4ltal miikodtetett, a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szélé 370/2011. (XIL 31.)
Kormanyrendelet szerinti integralt kockazatkezelési rendszer részét képezéd integritasi és
korrupciés kockdzatokra vonatkozo bejelentések fogadasanak és kivizsgalasénak eljarasi
szabalyait, ezzel Osszefliggésben az érdekérvényesiték fogadasaval kapcsolatos kockazatok
feltarasat célozva szabélyozza az érdekérvényesiték fogadasanak rendjét, hozzajarulva a
korrupcios  kockazatok Kormdanyhivatalon beliili hatékony kezeléséhez, valamint a
Kormanyhivatal korrupcioval szembeni ellenallé képességének javitasahoz.

2) A szabélyzat rendelkezései nem alkalmazhatok azon kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetén hatdsagi ellendrzésnek vagy egyéb 4gazati eljaras
alkalmazasénak van helye. Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd kozigazgatdsi szervnek kell megkiildeni, amely az altalanos és
agazati eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a kdzérdekii bejelentés kivizsgalasat.

2. A szabalyzat hatalya

3) A szabalyzat személyi hatdlya a Kormanyhivatal allami tisztviselbire, allami tigykezel@ire,
munkavallaléira (a tovabbiakban: munkatérs) terjed ki.

4) A szabalyzat targyi hatdlya a Korméanyhivatal munkatérsainak hivatali tevékenységével
kapcsolatos magatartasaval, a Kormanyhivatal jogszabéalyokban, kozjogi szervezetszabalyozé
eszkdzokben €s belso iranyitasi eszkozokben meghatérozott mikodésével osszefiiggésben
benyujtott integritdsi és korrupciés kockazatokra irdnyuld bejelentések kivizsgdldsara és
kezelésére, valamint az érdekérvényesiték fogadasara terjed ki.

5) A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a szervezeti integritast sértd események kezelésére.
Ezekre vonatkozoan a Kormanyhivatal integritdsit sérté események kezelésének
eljarasrendjét kell megfelelden alkalmazni.

6) A szabalyzat hatdlya nem terjed ki azon kozérdeki bejelentések fogadasira és
kivizsgalasara, melyek tartalma szerint valamely hatosag hatdskorébe és illetékességébe
tartoz0 hatosagi eljarasnak van helye; tovabba nem terjed ki azon a Korményhivatal
hataskorébe tartozd kozérdekii bejelentések fogadasara és kivizsgalasara, amelyek nem



integritasi és korrupcids kockazatokat tartalmaznak. Erre vonatkozoéan a Kormanyhivatal
panaszok €s kozérdekii bejelentések elintézésének eljarasrendjét kell megfelelden alkalmazni.

3. Jogszabalyi alapok

7) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szolé 370/2011.
(X1I. 31.) Korm.rendelet (Bkr.),

8) Az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesitok
fogadasanak rendjérdl sz616 50/2013. (II. 25.) Korm.rendelet (Intr.).

4. Ertelmezé rendelkezések

9) Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

a) érdekérvényesits: jogszabalyban rdgzitett eljarasban tigyfélnek, panaszosnak, vagy az
eljarasban részt vevo mas személynek nem minésiild, Kormanyhivatalon kiviili személy,
aki a Korményhivatal munkatérsat annak feladatellatasa soran, vagy feladatellatdsahoz
kapcsolodoan keresi meg érdekérvényesités szandékéval;

b) integralt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalapi kockézatkezelési rendszer, amely
a Kormanyhivatal minden tevékenységére kiterjed, egységes moédszertan és eljarasok
alkalmazasaval, a Kormanyhivatal célkittizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a Kormanyhivatal kockézatainak teljes korti azonositasat, azok meghatarozott
kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockézatok kezelésére vonatkozé intézkedési
terv elkészitését, és az abban foglaltak nyomon kovetését;

c) integritds: a Korméanyhivatal szabalyszer(i, a kormanymegbizott és az iranyito szerv altal
meghatéarozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikodése;

d) integritasirdnyitdsi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere,
amely a Kormdanyhivatal integritds alapu miikodésének megteremtésében részt vevd
személyek és csoportok tevékenységének Osszehangoldsdval, a Bkr. szerinti
kontrollkdryezethez illeszkedve biztositja a szervezeti kulttra egységét az értékek, elvek,
celkitizések és szabalyok meghatarozdsa, a kovetésikhoz szikséges Utmutatds és
tanacsadas, a megfelelés nyomon kivetése és szitkség esetén kikényszeritése utjan;

e) integritdsi kockdzat: a Kormanyhivatal célkitizéseit, értékeit, elveit sértd, vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetésége;

f) korrupciés kockdzat: olyan integritdsi kockéazat, amely korrupciés  cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti;

8) kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetese a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kdzérdekis
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

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

i) szervezeli inlegritdst sértd esemény: minden olyan esemény, amely a Kormanyhivatalra
vonatkozd szabalyoktol, valamint a jogszabélyi keretek kozott a kormanymegbizott és az
iranyité szerv altal meghatarozott szervezeti célkitizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld mikodéstdl eltér.



5. Fogalmi elhatarolasok

10) A panasz egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul. A kozérdekii bejelentés
olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a k6z0sség
vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja.

1) Minden olyan esetben, amikor a kozérdekii bejelentés azt tarja fel, hogy a
Kormanyhivatal a ra vonatkozd szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a
Kormanyhivatal vezetje és az iranyité szerv altal meghatirozott szervezeti célkitlizéseknek,
ertékeknek és elveknek megfeleld mikodéstél eltér, a Kormanyhivatalon beliili vizsgélatnak,
¢s a Kormanyhivatal integritisat sérté események kezelésének eljarasrendje alkalmazasanak
van helye.

12) Amennyiben a kozérdek bejelentés a Korményhivatal célkittizéseit, értékeit, elveit serto,
vagy veszélyeztet$ visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdségét, illetve ezen
beliil mindsitetten korrupcios cselekmény bekdvetkezésének lehetéségét rejti magaban, jelen
szabélyzatban foglaltaknak megfelel6en kell eljarni.

13) Amennyiben a kozérdekii bejelentés nem integritasi és korrupcios kockézatra, illetve nem
szervezeti integritast sértd eseményre vonatkozé bejelentés, a Kormanyhivatal panaszok és
kozérdekd bejelentések elintézésének eljrasrendjét kell megfeleléen alkalmazni.

II. AZ INTEGRITAS TANACSADO

14) A korminymegbizott az integritisi és korrupcids kockazatok kezelésében vald
tamogatdsra, az integritasiranyitdsi rendszer és a belsé kontrollrendszer egyes elemei
mitkddtetésének koordinalaséra integritas tanacsadot jelsl ki.

15) Az integrités tandcsado a korménymegbizott kdzvetlen irdnyitasa alatt 4ll.

16) Az integritasi tanacsado feladatai:

a) Gondoskodik a bels6 kontrollrendszer vonatkozaséban a kontrollkérnyezet kialakitdsénak
¢s az integralt kockédzatkezelésnek a koordinaciojarél, valamint az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinaci6jardl.

b) A kormanymegbizottnak az integritasi és korrupciés kockézatok kezelésében vald
tamogatdsa, az integritasiranyitasi rendszer és a belsd kontrollrendszer egyes elemei
miikodtetésének koordinalasa.

¢) Kézremikoédik a Korményhivatal mikodésével kapesolatos integritasi és korrupcios
kockézatok felmérésében, az azok kezelésére szolgalo intézkedési terv, valamint az annak
végrehajtasarol szol6 integritasjelentés elkészitésében.

d) Az intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a Kormanyhivatal hivatasetikai és antikorrupcios
témaju képzései megtartdsara, valamint kozremiikodik ezek végrehajtasaban.

e) Ellatja az integritds targya belsé iranyitasi eszkozok elékészitésével Osszefliggd
feladatokat.

f) Az integritds tandcsadd a Magyar Kormanytisztviseldi Kar Orszigos Kozgyiilésének
hatdrozataval kiadott, a Magyar Korménytisztvisel6i Kar Hivatasetikai Kodexében
foglaltak figyelembevételével jar el.

g) A hatalyos jogszabalyok és hivatsetikai szabalyok alapjan tajékoztatast és tanicsot ad a
Kormanyhivatal vezet6i és munkatarsai részére a felmeriilt hivatasetikai kérdésekben.

h) Elézetesen véleményezheti valamennyi integritassal, tovabba a Kormanyhivatal
foglalkoztatottjanak  feladatelldtisa soran vagy feladatellatasdhoz kapcsolodoan
erdekérvenyesitdvel torténé talilkozasaval osszefiiggd kérdéseket, tigyeket.

1) Kapesolatot tart a korrupcioellenességgel, integritassal, illetve kézérdekii bejelentésekkel
foglalkoz6 més szervezetekkel (Nemzeti Védelmi Szolgalat, Allami Szdmvevdszék).

J) Ellatja az integritassal 6sszefiiggé egyéb feladatokat.



17) Az integritds tandcsado a korméanymegbizott nevében a szabélyzatban foglaltak szerint
ellitja az integritdsi és korrupcids kockdzatokra vonatkozé bejelentések (tovabbiakban:
bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

18) A Kormanyhivatal integritds tandcsadéja Dr. Halmainé Dr. Takacs Rita. Elérhetoségei,
amelyeken keresztiil a hozza érkezd bejelentéseket fogadja:

a) vezetékes telefon: 06 22 526973

b) e-mail: integritas@fejer.gov.hu

c) telefax: 06 22 526 905

d) postai elérhetdség: 8000 Székesfehérvar Pf, 242.

IL. AZ INTEGRITASI ES KORRUPCIOS KO(;KAZATOKRA YONATKOZ(')
BEJELENTESEK FOGADASA ES KIVIZSGALASA

6. A bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

19) A bejelentéseket a bejelenték szoban, irdsban, és elektronikus tton is megtehetik.
20) A bejelentésekhez az integritas tandcsadén tul a kormanymegbizott és a kabinetvezetd
rendelkezik hozzaféréssel.
21) A szoban tett bejelentéseket az integritds tandcsadé az irodahelyiségében fogadja. A
szoban, vagy telefonon tett bejelentésekr6l az 1. fliggelék szerinti jegyzOkonyvet kell
felvenni.
22) Az irasbeli bejelentések postai uton, vagy egyéb tavkozls eszkoz Utjan, az integrités
tandcsadonak torténd atadassal, illetve a bejelentés fogadasara kialakitott elektronikus cimen
tehetok meg. A szabélyzat targyi hatélya ala nem tartozé beadvanyokat az integrités tanacsadod
tartalmuk megismerése utdn haladéktalanul tovabbitja az eljarasra jogosult mas szervezeti
egységehez, vagy mas az ligyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezé szervhez. A
papir alapon beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idépontjaban érkeztetni,
iktatni kell.
23) Amennyiben az integritas tanicsadénak cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen
iratok kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles
haladéktalanul az integritis tanacsadénak az tigyviteli rend szerinti kezelése céljabol
tovabbitani. Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogadasara létrehozott elektronikus
levélcimre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmabél egyértelmlien megallapithato,
hogy az az integritas tandcsad¢ hataskdrébe tartozo érdemi eljaras kezdeményezésére iranyul.
24) Amennyiben nem az integritds tandcsadénak cimzett, de tartalméaban a feladatkdrébe
tartoz6 irat érkezik a Korményhivatal barmely szervezeti egységéhez, az integritasi és
korrupcios  kockazatokra vonatkozd bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol, azt
haladéktalanul tovabbitani kell az integritas tanacsadé részére.
25) A bejelentések érkeztetésérol, iktatasarol az integritds tandcsadé a Korméanyhivatal
hatélyos Iratkezelési Szabélyzataban foglaltak szerint, az altalanos tigyviteli szabalyok alapjan
gondoskodik.
26) Az integritds tandcsado a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja,
hogy az a szabélyzat hatélya alé tartozé bejelentésnek mindsiil-e.
27) Az integritds tanicsado a szabalyzat hatalya ald tartozd bejelentésnek nem mindsiilé
bejelentéseket, annak tartalmatol fiiggéen:

a) legkés6bb a beadvany érkezését kovetd 8 napon beliil tovabbi tigyintézésre

atteszi a Kormanyhivatal eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez (pl.:
panasz, szervezeti integritast sérté esemény, javaslat)



b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a Kormanyhivatal hatélyos
Iratkezelési Szabélyzata alapjan — a beadvany ismert benyujtdjanak
tajekoztatasaval egyidejlileg — gondoskodik annak irattarba helyezésérél.

28) A Kormanyhivatal allomanyéba tartozo bejelentd (belsé bejelentd) — a kormanymegbizott

dontése alapjan — erkolcsi elismerésben részesithetd.
7. A bejelentés vizsgilatanak folyamata

29) Az integritas tanécsad6 az integritasi bejelentést 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 siirgds intézkedést.

30) Az integritds tanacsadé az értékelést kovetéen rovid feljegyzésben haladéktalanul
tajekoztatja a kormdnymegbizottat a bejelentés beérkezésérol és annak targyarol, a bejelentés
¢s esetleges mellékletei egyidejii tovabbitisa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli
vizsgilat lefolytatasat, a kormanymegbizott dént a tovabbi eljarasrol.
31) Az integritds tanacsadé a bejelentés értékelését kovetden megvizsgélia az eljarashoz
sziikséges, vagy a beadvényban jelzett dokumentumok, valamint bejelentés intézéséhez
sziikkséges tovabbi informacidk rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges, intézkedik
tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.
32) A bejelentéssel Osszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatdsa érdekében megkeresett
szervezeti egység vezetdje (jarasi hivatal vezetSje, foosztély vezetdje, onalld osztaly vezetoje)
koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel a
kormanymegbizott altal meghatarozott hataridében — amely siirgés intézkedést igényld ligy
esetén 3 munkanapndl, mas esetekben 10 munkanapnil hosszabb nem lehet, - az
adatkezelésre, adatvédelemre és informaciobiztonsagra vonatkozoé szabalyok betartdsa mellett
az integritds tandcsadé rendelkezésére bocsétani, illetve erre iranyuld akadalyoztatasat — a
hatarid® lejarta eltt — az integritas tandcsadonak jelezni.
33) Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokolttd teszi, az integritas
tanacsadd az ligyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezé munkatérsat meghallgatja. A
szemelyes meghallgatas kezdeményezésérl a munkatarsat a meghallgatas idépontja elétt
legalabb 3 munkanappal irasban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatdsa esetén —
telefonon, széban (ez utdbbit is dokumentalni sziikséges) értesiti. Az értesitésnek tartalmaznia
kell a bejelentés targyat.
34) A személyes meghallgatasrol jegyz6konyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:
a) meghallgatéas helyét, id6pontjat;
b) a meghallgatott nevére, jogiszonydra, szervezeti egységére vonatkozé adatokat;
¢) ameghallgatott milyen mindségben van jelen;
d) a meghallgatas targyat;
e) ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
f) a jegyzokonyv bejelentével valod ismertetésének tényét és a jegyzokonyvben
foglaltakkal valé egyetértésre vonatkozé nyilatkozatot;
g) ameghallgatason résztvevok alairasat.
35) A meghallgatott személy kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben
személyes adatait az {igy iratai kozott, az integritas tanacsado altal alairt zart boritékban kell
elhelyezni.
36) Az integrits tanicsadd a bejelentést annak beérkezését kovetd naptdl szamitott 30 napon
belill kivizsgalja, és a dontésre elokészitett tligyet a kormanymegbizott részére megkiildi.
A vizsgalat sordn torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltard
lefolytatasara. Az ligyintézési hatarid6 az integritds tanacsado javaslatira, a



kormanymegbizott engedélyével, egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal
— meghosszabbithato, amennyiben a kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, és az nem
veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtésat. Az iigyintézési idébe nem szamit bele
az adatbekéré megkeresés megkiildésétél annak teljesitésének — az integritds
tandcsadohoz térténd — beérkezéséig terjedd idétartam.

37) Az integritds tandcsadé a vizsgilat befejezése utdn indokolt esetben javasolja a
felel6sségre vonasi eljards meginditasat, melyet a kormanymegbizott szamara elékészit.
Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1évé vizsgalat alatt intézkedés
megtételére van sziikség, arrél a kormanymegbizottat haladéktalanul tajékoztatja.

38) A vizsgélat lezardsat kévetden az integritds tandcsadd az osszefoglalo jelentéssel a
dontésre el6készitett ligyet a kormanymegbizottnak az {igyre vonatkozo, illetve az eljaras
soran keletkez6 dokumentumokkal és a bejelentd részére elOkészitett valaszlevél-
tervezettel egyiitt megkiildi.

39) Az 6sszefoglalé jelentés tartalmazza:

a) abejelentés rovid dsszefoglalasat;

b) abejelentés alapjan méar megtett intézkedéseket és azok eredményeit;

¢) avizsgalat nélkil lezarhato iigyek esetében a vizsgalat mellézésének okait;
d) azeljards sordn figyelembe vett, illetve mellézott adatokat, bizonyitékokat;
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket;

f) az gy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat.

40) A kormanymegbizott az integritds tanacsadé altal lefolytatott vizsgilat megallapitasait
figyelembe véve dontést hoz a tovdbbi sziikséges lépések megtételérdl (pl. feltart
problémak okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai
eljaras meginditasa, biintetdeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ligy
lezéaraséra vonatkozoan. Sziikség esetén a dontése meghozatala elétt egyeztet az integritas
tanacsadoval.

41) A dontest kovetéen az integritas tandcsadd gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositasanak
elokészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kovetésérsl (monitoring).

42) A vizsgdlat eredményérol a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhet6sége

ismert — irdsban, igazolhaté médon értesiteni kell.

8. A vizsgidlat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

43) A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelenté altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mell6zhet6, errdl a bejelentst — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert, irdsban
tajekoztatni kell.

44) A vizsgalat alatt 4ll6 bejelentéssel tartalmaban megegyez6 ujabb, eltérd személytol érkezo
bejelentések a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezarasat megeléz6 napig egyesithetok.

45) A Korményhivatal szervezeti egységei a vizsgélat sordn egylittmikodnek az integritas
tanacsadoval. Az erre vonatkozé megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért
informdciokat az integritds tandcsado rendelkezésére kell bocsatani.

46) Az integritdsi és korrupciés kockazatokra vonatkozod bejelentések fogadasa és
kivizsgalasa soran gy kell eljarni, hogy a bejelenté jogos érdeke ne sériiljon. A bejelent6t
nem erheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer, hogy
rosszhiszemiien jart el és alaposan feltehetd, hogy bejelentésével Osszefliggésben
biincselekményt vagy szabélysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyeb sérelmet
okozott.

47) A bejelentd kérheti adatainak zirtan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az
ligy iratai k6zott, az integritas tanacsado altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben



a bejelentésr6l — annak tartalmi csorbitdsa nélkill — az integritis tanacsadé anonimizalt
masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

48) A bejelentd személyére vonatkozé adatok mas szervnek térténd atadasihoz vagy
nyilvanossigra hozataldhoz a bejelenté személyének Onkéntes és eldzetes hozzajarulasa
sziikséges.

49) Az integritds tanacsado a vizsgalat soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan
kezeli, azokat — a szabdlyzatban meghatarozott kivételektél eltekintve — kizarolag a bejelentés
vizsgéalatadhoz hasznalja fel.

9. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvintartisa, 6rzése

50) A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas stb.) — a szabalyzatban
meghatérozottak figyelembevételével — a Kormanyhivatal hatalyos Iratkezelési Szabalyzata
szerint, elkiilonitett iktatohely-azonosité alkalmazasaval torténik. Az iratkezelés soran is
figyelemmel kell lenni arra, hogy az integritds tanicsadd a lehetd legrdvidebb idén beliil
megkezdhesse a vizsgalatot.
51) A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas tandcsado kezeli, nyilvantartja
¢s Orzi. Az integritds tancsadé folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve
védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.
52) A bejelentések iratkezelése az tigyintézés teljes folyamatdban az integritds tanicsadd
feliigyeletével torténik, azok érkeztetésére és iktatasara az integritds tanécsadé jogosult.
53) Az iktatorendszerben a szabalyzat hatalya ald tartozé tigyekkel kapcsolatos lekérdezési
jogosultsagot kizarolag az integritds tandcsaddnak kell biztositani. Az érkeztetés, iktatds soran
(targy, bekiildé megadasa stb.) figyelemmel kell lenni a bejelentd védelmét szolgalo, azt
lehetdvé tevd, minimalizalt adatok megadéséara (bejelentSk azonosité szama, vagy sorszam
szerinti rOgzitése stb.). Az adatai zart kezelését kéré bejelent személyes adata nem kertilhet
felvitelre az iktatorendszer ligyféllistajaba.
54) Az integritds tanacsado a szabalyzat hatélya ala tartozé bejelentésekrdl kizarolag lokalis
modon, elkiilonitetten miikdoé szamitogépen, a 2. fiiggelék szerinti évenkeénti nyilvantartast
vezet az alabbi bontasban:

a) sorszam;

b) beérkezés ideje;

¢) beérkezés/bejelentés mddja;

d) érkeztetoszam, iktatoszam vagy egyéb azonosito;

e) bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre 4ll);

f) bejelentés targya;

g) érintett szervezeti egység vagy személy;

h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatoszéama, illetve az

ligy lezarasanak oka, ténye;
i) bejelentd tdjékoztatisanak ideje, modja iktatdszama, vagy a tajékoztatds
mell6zésének oka;
j) megjegyzés.

55) A bejelentessel Osszefliggd eljaras soran keletkezett iratokba teljes kortien az integrités
tandcsado, a kabinetvezetd és a kormédnymegbizott; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.



III. AZERDEKERVENYESITOK FOGADASANAK SZABALYAI

56) A Kormanyhivatal barmely munkatérsa feladatellatisa soran vagy feladatellatisahoz

kapcsolodoan érdekérvényesitdvel csak a munkakori leirdsa szerinti kozvetlen felettese (a

tovabbiakban: felettes vezet$) elézetes, dokumentalhaté moédon megtett tajékoztatasat

kovetden talalkozhat.

57) A munkatars feladatellatasaval osszefiiggésben, az érdekérvényesité elére nem jelzett,

varatlan megjelenéséré]l vagy a munkatars munkahelyen kiviili megkeresésérél a felettes

vezet6t utdlag dokumentélhaté modon, soron kiviil tajékoztatni kell.

58) A tajékoztatasnak ki kell terjednie:

a) az érdekérvényesité és — ha valamely szervezet képviseletében jar el — az ltala képviselt
szervezet nevére,

b) a talalkozé céljara,

c) a talalkozo id6pontjéra, és

d) a talalkozo helyére.

59) Amennyiben a munkatars a talalkozéval kapesolatban a szervezeti integritst

veszélyeztet$ kockazatokra vonatkozoé informaciéval rendelkezik, azt kiteles dokumentalhatd

modon a felettes vezetd tudomasara hozni.

60) A taldlkozokrol minden esetben a felettes vezetd altal jovahagyott emlékeztetd késziil,

melyet a talalkozoét kévetd 5 munkanapon beliil meg kell kiildeni az integritds tanacsadd

részere.

61) A felettes vezetd jogosult a munkatérs érdekérvényesitével valé talalkozasat megtiltani,

vagy mas, altala kijelolt személy jelenlétéhez kotni. A felettes vezeté e dontését

dokumentalhaté modon kozli az érintett munkatarssal.

62) Kozbeszerzésekkel, beszerzésekkel, palyazatokkal és kozszolgilati foglalkoztatasi

jogviszony létesitésével sszefiliggd tigyekben, tovabba pénziigyi, koltségvetési, fejlesztési,

informatikai targyd ligyekben a munkatéarsnak az érdekérvényesitdvel térténd négyszemkozti

talalkozasa tilos. Az ilyen taldlkozokon a munkatars és az érdekérvényesit mellett a felettes

vezetd altal kijelolt harmadik személy részvétele kotelezd.

63) A szervezeti egységek vezetéi az érdekérvényesitdkkel vald talalkozok adatait

nyilvantartasban a 3. fiiggeléknek megfeleléen rogzitik, melyet a targyév november 15-éig

megkiildenek az integritas tanacsadé részére.

64) Az integritds tandcsad0 a targyév november 30-ig koteles attekinteni az

érdekérvényesitokkel valé taldlkozokra vonatkozd informacidkat, felmémi az ezzel

kapcsolatos kockdzatokat, és ennek eredményérdl irasban tdjékoztatni a korménymegbizottat.

65) A Kormanyhivatal munkatdrsai az érdekérvényesitok fogadasaval kapesolatosan, a

szervezeti hierarchianak megfelelden a jelen szabalyzatban foglaltak alapjan jarnak el.

66) A Szabalyzat fliggelékei:

1. fuggelék: Jegyzokonyv integritasi és korrupcids kockézatra vonatkozd bejelentés

rogzitéséhez

2. fuggelék: Az integritasi és korrupcios kockazatokra vonatkozé bejelentések nyilvantartasa

3. fuggelék: Nyilvantartds az érdekérvényesitdkkel tortént talalkozokrol



1.fiiggelék

A 31/2016. (XII. 30.) utasitashoz

JEGYZOKONYV
INTEGRITASI ES KORRUPCIOS KOCKAZATRA VONATKOZO BEJELENTES ROGZITESEHEZ,

Bejelenténeve: .........................ooiiiii, CIMe: .o

Elérhetdsége (telefon, e-Mail) ...........ooooiiiiiiiiiii e
(valasztottat alahizni)

Bejelentés eldterjesztésének Delye: ............ooooiiiiii i
BERIER. 5ot oomomomsm om0 T S A SRS
modja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa

A bejelentés korrupcié gyanis: igen /nem (megfelelt alahizni)
Bemutatott dokumentumok jegyzéke:
Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa:

Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelelét alahuzni)

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

A tajékoztatast milyen Gton kéri: telefonon / e-mail-ben / sz6ban / hivatalos levélben (megfelelt aldhtzni)

A Fejér Megyei Kormdanyhivatal tdjékoztatta a Bejelentdt az Ot megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrdl,
Bejelentd tdjékoztatast kapott arrél, hogy bejelentése tartalmdnak valodisagaért bimtetGjogi Seleldsséggel
tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul, illetve a bejelentett személy becsiiletét
Jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelent
alairasaval tudomasul veszi e tdjékoztatdst.

| ]| S
Bejelentd (meghatalmazottja) alairasa Fejér Megyei Kormanyhivatal részérdl felvette

integritas tanacsadd

Amennyiben a bejelentés nem integritdsi és korrupciés kockdzatra vonatkozé bejelentés, javasolt
mindsitése (megfelelst alahuzni):

Panasz / egyéb kozérdekii bejelentés/ szervezeti integritst sérté esemény (szabalytalansag) / Ket. vagy mas
agazati jogszabdly hatalya ala tartozo eset

10
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