FEJER VARMEGYEI KORMANYHIVATAL
FOISPAN

Iktatészam: FE/01/28/2023.
A Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Vezetije
45/2023. (VIIL. 31.) utasitasa

a szervezeti integritast sértd események kezelésének, valamint az érdekérvényesitok
fogadasanak rendjérol

A jogalkotasrol szoloé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés i) pontjaban foglalt
jogkoromben eljarva, valamint a jarasi (févarosi kertileti) hivatalokrél sz6l6 568/2022. (XII.
23.) Korm. rendelet 31. § d) pontjdban biztositott feladatkér alapjan, figyelemmel az
allamigazgatasi szervek integritasiranyitési rendszerérdl és az érdekérvényesitok fogadasanak
rendjérdl szold 50/2013. (II. 25.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 4. § (1)
bekezdésére ¢és 10. §-dban foglaltakra, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4)
bekezdésére a Fejér Varmegyei Kormanyhivatalban (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) a
szervezetl integritast sért6 események kezelésének, valamint az érdekérvényesitok fogadasanak
rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg.

L Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az utasitas célja

1.§ Az utasitds célja, hogy meghatdrozza a Kormanyhivatal mik6désével osszefiiggh
integritéasi €s korrupcids kockazatokra vonatkozd, szervezeti integritast sérté események
bejelentésére, kivizsgalasdra vonatkozd szabalyokat, hozzajarulva az integritasi és
korrupcidos kockazatok Kormanyhivatalon beliili hatékony kezeléséhez, valamint a
Korményhivatal korrupcidval szembeni ellendllo képességének javitasahoz.

2 Az utasitas hatalya

2.§ Az utasitds szervi hatdlya kiterjed a Foispan altal kozvetleniil vezetett szervezeti
egységekre és a jarasi hivatalokra.

3.§ Az utasitds személyi hatdlya kiterjed a Kormanyhivatal Foispanjara, Féigazgatojara,
Igazgat6jara, kormanytisztviseldjére, munkaviszonyban 1évé munkavallaldjara (a
tovabbiakban egyiitt: munkatars).

4.§ Az utasitas targyi hatdlya a Kormanyhivatal munkatarsainak hivatali tevékenységével
kapcsolatos  magatartdsdra, a  Korményhivatal jogszabalyokban, ko6zjogi
szervezetszabalyozd eszkdzokben €s belsd szabalyzataiban meghatarozott miikodésével
Osszefliggd integritdsi €s korrupciés kockdzatokra, szervezeti integritast sért6



5.§

6. §

eseményekre irdanyuld bejelentések (a tovabbiakban: bejelentés) kivizsgaldsara és
kezelésére, valamint az érdekérvényesitok fogadasara terjed ki.
Az utasitds hatalya nem terjed ki:

a)

b)

Jelen

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)

k)

a munkatarsak azon magatartasaira, amelyekkel kapcsolatban mas jogszabaly
alapjan hataskorrel rendelkezé szerv jogosult és koteles eljarni, igy kiilsndsen
azokra az esetekre, amikor a bejelentések nyoman biintet6- vagy szabalysértési
eljaras meginditasanak van helye;

azon kozérdeki bejelentések fogadasara és kivizsgalasara, melyek tartalma szerint
mas hatdsag vagy a Kormanyhivatal valamely szervezeti egységének hataskorébe
¢s illetékességébe tartozo hatdsagi eljarasnak van helye.

3. Ertelmezé rendelkezések

utasités alkalmazéséban:

bejelentés: olyan kozérdekl bejelentés, amely a Kormanyhivatal miikodésével
Osszefiiggésben visszaélésekre, szabdlytalansdgokra, integritisi és korrupcids
kockézatokra vonatkozo6 informacidt tartalmaz;

elektronikus postafiok: a bejelentések fogadasara kialakitott kormanyhivatali
elektronikus levelezési cim: integritas@fejer.gov.hu;

érdekérvényesitd: jogszabalyban rogzitett eljarasban ligyfélnek, panaszosnak, vagy
az eljarasban részt vevé mas személynek nem minésiilé, Kormanyhivatalon kiviili
személy, aki a Kormanyhivatal munkatarsat annak feladatellatdsa soran, vagy
feladatellatasahoz kapcsoloddan keresi meg érdekérvényesités szandékaval;
halaszthatatlan intézkedést igénylé bejelentés: mindazon bejelentés, amely
esetében az azonnali intézkedés elmaraddsa a Kormdanyhivatalra vagy mads
személyre nézve hétranyos jogkovetkezménnyel jarhat, vagy meghiusitja, illetve
jelentdsen megneheziti a vizsgalat eredményes lefolytatasat;

integritds: a Kormanyhivatal szabalyszer(i, a Foéispan és az iranyit6 szerv altal
meghatéarozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikodése;
integritasi kockdzat: a Kormanyhivatal célkitizéseit, értékeit, elveit sértd, vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetésége;
integritas tandcsado: a Foispan altal kijelolt, az integritdsi és korrupcios
kockazatok kezelésében részt vevd személy, aki a Féispan kozvetlen irdnyitdsa alatt
all;

korrupcids kockdzat: olyan integritdsi kockdazat, amely korrupcids cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti;

szervezeti egység vezetd6: a Kormanyhivatal féosztalyvezetbje, 06nallo
osztalyvezetdje €s jarasi hivatalvezetdje;

szervezeti integritdst sért0 esemény: minden olyan esemény, amely eltér a
Kormanyhivatalra vonatkoz6 szabalyoktdl, valamint a Féispan és az iranyit6 szerv
altal - jogszabdlyi keretek kozott - meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek,
értékeknek és elveknek megfelelé miikodéstol;

szervezeti integritdst sérté esemény kezelése: magaban foglalja a szervezeti
integritast sérté esemény észlelését, nyilvantartasat, kivizsgalasat, a szervezeti
integritdst sértd esemény nyomdn tett esetleges intézkedést, az intézkedés
végrehajtdsanak nyomon kovetését és ellendrzését, valamint — ha az sziikséges — a
szervezeti integritast sérté eseménnyel kapcsolatos bels6 és kiils6 tajékoztatasi
feladatok ellatasat.
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II. Fejezet
Bejelentések kezelése

4. Szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének megelézése

Az integritdsi és korrupcidés kockazatokra vonatkozd, szervezeti integritdst sértd
események (a tovabbiakban: esemény) megel6zése érdekében a Korményhivatal
valamennyi munkatirsa gondoskodik a jogszabalyok, valamint a kézjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok, bels6 szabalyzatok és egyedi utasitasok érvényesiilésének
figyelemmel kisérésérol.

A Kormanyhivatal szakmai vezetdi allashelyen foglalkoztatott munkatérsai az események
bekdvetkezésének megelézése érdekében biztositjak, hogy a szikséges megel6z6
intézkedések 1dOben, hatékonyan és maradéktalanul végrehajtasra keriiljenek, és
haladéktalanul gondoskodnak az észlelt események kezelésérol.

5. A bejelentések fogadasanak altalanos szabalyai

A bejelentések tigyintézésével kapcsolatos feladatokat az integritas tandcsado latja el.

A bejelentéseket szoban vagy irasban lehet megtenni.

A szbban tett bejelentések fogadasa az integritas tanacsadé hivatalos helyiségében vagy
a Kormanyhivatal honlapjan kozzétett telefonszdmon torténik. Az integritds tandcsadé
jegyzokonyvet vesz fel a szoban tett bejelentésekrol.

A bejelentések irdsbeli megtételére postai Uton, az integritds tandcsaddnak torténd
atadassal, a Dbejelentések fogadasara  kialakitott elektronikus  postafiokra
(integritas@fejer.gov.hu) torténd megkiildéssel van lehet6ség.

A elektronikus postafiokhoz olvasési és irasi jogosultsiggal kizéarolag az integritds
tandcsadd rendelkezhet. Az elektronikus postafiokhoz, tovabba a postafiok
karbantartiséhoz feltétleniil sziikséges mértékig az Informatikai Osztaly erre kijelolt
munkatarsa férhet hozzd. Az integritas tanidcsadd az elektronikus postafiok tartalmét
folyamatosan ellenérzi.

Az utasitas targyi hatalya ald nem tartozé bejelentéseket az integritas tanacsadé tartalmuk
megismerése utdn haladéktalanul, de legkés6bb 3 munkanapon beliil tovébbitja a
Kormanyhivatal feladat- és hatdskorrel rendelkez6 szervezeti egységéhez, vagy mas, az
tgyben hataskorrel €s illetékességgel rendelkez6 szervhez.

Ha az integritds tandcsadénak cimzett bejelentést az ligyintézésre nem jogosult személy
vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles haladéktalanul az integritds tandcsado
részére tovabbitani — a bejelentés formdja szerint — elektronikusan vagy papir alapon. E
bejelentes a beérkezés helyén nem iktathatd.

Ha nem az integritds tandcsadénak cimzett, de tartalméban az integritds tanicsadd
feladatkorébe tartozé bejelentés érkezik a Kormanyhivatal valamely szervezeti
egységéhez, azt haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon beliil tovabbitani kell az
integritds tandcsadd részére a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol. Ezen
bejelentés a beérkezés helyén nem iktathato.

A bejelentést névteleniil is lehet tenni, mely a szervezeti integritdst sérté esemény
kivizsgalasat nem zarja ki.

A bejelentést tevd (a tovabbiakban: bejelentd) kérheti, hogy ne fedjék fel személyét,
illetve azt a tényt, hogy bejelentést tett.
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6. A bejelentések elozetes értékelése

Az integritas tanacsadd a bejelentés beérkezését kovetben haladéktalanul megvizsgalja,

hogy a bejelentés

a)  szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozik-e, az utasitas hatalya al4 tartozik-
c;

b) integritasi vagy korrupcios kockazat gyantjat tartalmazza-e;

c) megalapozott-e;

d) igényel-e vizsgélatot, illetve a vizsgalat mell6zhet6-e;

e) igényel-e siirgds intézkedést.

Amennyiben a bejelentés siirgds intézkedést igényel, az integritds tandcsadé — a

bejelentés rovid tartalmi Osszefoglaldjat és az ligymenetre vonatkozé javaslatot

tartalmazo — feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja a Féispant.

Ha az integritas tanacsad6 a bejelentés elozetes értékelése alapjan azt dllapitja meg, hogy

az nem mindsiil szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozé bejelentésnek, de azzal

kapcsolatban mas jogszabaly altal kijel6lt szerv, a Kormanyhivatal valamely szervezeti

egysége jogosult eljarni, az integritas tandcsadd — amennyiben személye és elérhetdsége

ismert, a bejelentd egyidejii értesitése mellett — a bejelentést tartalmatdl fiiggden

a)  haladéktalanul javaslatot tesz a Féispannak a bejelentés eljarasra jogosult szervhez
torténd attételére, vagy

b)  tovabbi ligyintézés céljabol a kézhezvételt kovetd 3 munkanapon beliil a bejelentést
atadja az eljarasra jogosult Kormanyhivatali szervezeti egységnek a Féispan
egyidejl tajékoztatdsa mellett.

Mellézhet6 kiilonosen annak a bejelentésnek a vizsgalata, amely

a) névtelen és a bejelentés érdemi vizsgdlatdhoz sziikséges tovabbi adatok
beszerzésére nincs lehetdség,

b) tartalmédban azonos egy kordbban mar vizsgalt bejelentéssel,

c) a bejelentés elbterjesztésére a szervezeti integritast sértd eseményrél vald
tudomésszerzéstdl szamitott 6 honap vagy az esemény bekdvetkezésétdl szamitott
1 év elteltével keriil sor,

d) nyilvanval6an alaptalan, életszeriitlen tartalma,

e) kizérdlag véleményt, maganvéleményt tartalmaz.

Ha a bejelentés el6zetes értékelése alapjan a vizsgalat mellézhetd, az integritas tanacsado

gondoskodik a bejelentés irattarba helyezésér6l, Az integritds tandcsad6 a vizsgalat

mell6zésérél — amennyiben személye és elérhetésége ismert — 30 napon beliil irdsban

tajékoztatja a bejelentét.

Az integritas tanicsad6 koteles haladéktalanul tdjékoztatni a Féispant, ha a bejelentett

szervezeti integritast sértd eseményben valé kozvetlen vagy kozvetett érintettsége,

Osszeférhetetlensége fenn 4all. A tajékoztatds alapjan a Féispan dént az integritas

tanacsadonak az adott ligy vizsgalatabdl valo kizarasardl. Az integritas tandcsado kizéarasa

esetén a vizsgalatot a Foispan altal kijelolt — lehetdség szerint integritds tandcsado

képesitéssel rendelkez6 — munkatars folytatja le.

Ze A bejelentések vizsgilata

Az integritds tandcsadé a bejelentés elzetes értékelése utdn megvizsgalja, hogy az
eljardshoz sziikkséges vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, a bejelentés
intézéséhez szilkséges tovabbi informaciok rendelkezésre 4llnak-e. Amennyiben
sziikséges, az integritds tandcsadé intézkedik tovabbi dokumentumok, informdciok (a
tovabbiakban: adatok) beszerzése irant.
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A Kormanyhivatal szervezeti egység vezetdi a vizsgalat lefolytatdsa sordn kotelesek

egylittm(ikodni az integritas tanacsadoval.

A bejelentéssel Osszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében a megkeresett

szervezeti egység vezetd koteles a kért adatot az el6irt hatariddben az adatkezelésre,

adatvédelemre és informdciobiztonsdgra vonatkozo szabalyok betartdsa mellett az

integritds tandcsadé rendelkezésére bocsatani, illetve esetleges akadalyoztatdsat a

hataridd lejarta el6tt az integritas tanacsadonak jelezni.

A bejelentéssel osszefiiggésben kért adatok biztositdsanak hatérideje a megkereséstdl

szamitott legfeljebb 10 munkanap, siirgdés intézkedést igényld bejelentés esetén 3

munkanap. Indokolt esetben az integritas tanacsado a hatarid6t egy alkalommal tovabbi

10 munkanappal, siirgds intézkedést igényld bejelentés esetén 3 munkanappal

meghosszabbithatja.

Az integritds tandcsadé a vizsgélat eredményes lefolytatdsa érdekében a vizsgalatba a

Korményhivatal barmely munkatérsat bevonhatja, akir6l feltételezhetd, hogy a

bejelentéssel Osszefiiggésben olyan informécidval rendelkezik, ami a vizsgilat

eredményét érdemben befolydsolhatja. A munkatars koételes az integritds tanacsadéval
egytttmiikodni, és a vizsgalat szempontjabol 1ényeges informacidkat, dokumentumokat
atadni.

Amennyiben az integritds tandcsadé ugy itéli meg, hogy a bejelentés teljes kord

kivizsgaldsa érdekében sziikséges, megkeresheti a bejelent6t, az érintett szervezeti egység

vezetdjének elbzetes irasbeli tajékoztatdsat kovetben az ligyben érintett, vagy arrol
ismerettel rendelkez6é munkatarsat személyes meghallgatds céljabol.

Az integritds tandcsadé a személyes meghallgatds kezdeményezésérdl az érintett

személyeket a meghallgatas idopontja el6tt legalabb 3 munkanappal irdsban vagy — ha az

irasbeli értesités akadalyba titkozik — szoban értesiti. Az integritds tandcsadd a szébeli
értesités megtorténtét irdsban rogziti. Az értesitésnek tartalmaznia kell a meghallgatds
helyszinét és idépontjat, valamint a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvnek

tartalmaznia kell:

a) ameghallgatés helyét, kezd6 idépontjat (év, honap, nap, perc);

b) ameghallgatés targyat;

c) ameghallgatott nevét, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo6 adatokat;

d) a meghallgatott milyen minéségben van jelen;

e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

f) az lgyre vonatkozé lényeges nyilatkozatokat és megallapitasokat, az iigy eldéntése
szempontjabol lényeges korilményeket s megallapitasokat;

g) a lezart, befejezett jegyz6konyv meghallgatottal valdo megismertetése tényének
rogzitését, valamint a jegyzOkonyvben foglaltakkal valé egyetértésre adott
nyilatkozatat;

h) az integritds tandcsadd és a meghallgatason részt vevé személy sajat kezii alairasat;

i) ameghallgatés lezarasanak helyét és iddpontjat (év, hdnap, nap, 6ra, perc).

j) A munkatars a meghallgatds soran nem koteles nyilatkozatot tenni, de ez esetben az
integritas tandcsado koteles felhivni a figyelmét arra, hogy a vizsgalat a rendelkezésre
all6 adatok alapjan lefolytathato.

A munkatérs koteles a meghallgatdsara meghatarozott helyen és idében megjelenni.

Amennyiben a munkatars meghallgatdsara tavolléte, vagy akadélyoztatdsa miatt nem

keriilhetett sor, ez az eljaras folytatdsanak nem akadalya. A tavolmaradds okat a Féispan

részére készitett 6sszegzo feljegyzésben szerepeltetni kell.

A bejelentés tigyintézési hatérideje 30 munkanap. Az integritas tandcsadé javaslatara az

ligyintézési hataridd a Foispan engedélyével, egy alkalommal - legfeljebb 15

5
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munkanappal — meghosszabbithaté, amennyiben az iigy jellege vagy a vizsgalat

koriilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes lefolytatasat.

Az ligyintézési hataridé a bejelentés beérkezését kovetd munkanapon kezdddik.

Az lgyintézési hatdridébe nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétél

annak teljesitéséig — az integrits tandcsadohoz torténé beérkezéséig terjedd id6tartam.

A vizsgalat alatt all6 bejelentéssel tartalmaban megegyezd wjabb, eltérd személytdl

erkezd bejelentés a vizsgélat alatt 4116 bejelentés lezarasat megel6zo napig egyesithetd.

Az 6sszegz feljegyzésben erre a tényre a bejelentések iktatdszamainak a megjelolésével

utalni kell.

Az integritds tanicsadod a bejelentés kivizsgalasat megsziinteti, ha az érintett munkatérs

a)  foglalkoztatasi jogviszonya a vizsgalat tartama alatt megsziint,

b)  ellene ugyanazon magatartas miatt biintets-, szabalysértési, fegyelmi eljaras indult,
vagy per van folyamatban,

¢)  aterhére rott szervezeti integritast sértd eseményt nyilvanvaléan nem kovette el,
vagy annak elkdvetése nem bizonyithato.

Az integritas tanacsado a vizsgalat lefolytatasat kovetden 6sszegzé feljegyzést készit a

Féispén részére.

A Foispan részére készitett 5sszegz0 feljegyzés tartalmazza:

a) abejelentés rovid 6sszefoglalasat;

b)  abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit;

¢)  avizsgalat nélkiil lezarhat6 tigyek esetében a vizsgalat mellozésének okait;

d)  avizsgalat sordn figyelembe vett és mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat;

€)  avizsgalat alapjan megallapitott tényeket;

f)  azligy lezarasdhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

Az ligy lezéraséra vonatkoz6 intézkedési javaslatok lehetnek kiilonsen

a) fegyelmi eljaras meginditasa,

b) etikai eljaras meginditasa,

c)  afeltart problémdk okainak megsziintetése,

d)  azokozott sérelem orvoslasa,

e) biintetéeljaras kezdeményezése.

Az integritds tandcsado az Osszegzé feljegyzést a vizsgilat sordn keletkezett

dokumentumokkal, az {igy lezarasdhoz sziikséges tervezetekkel és a bejelentd részére

elokészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt terjeszti fel a Féispan részére.

A Féispan az integritds tandcsado altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait, javaslatait

figyelembe véve dontést hoz a tovébbi sziikséges intézkedések megtételérsl, a bejelents

tajékoztatasarol, valamint az ligy lezardsardl.

A korabbiakban mér vizsglt, tartalmdban megegyezd bejelentések vizsgéalatanak

mellzése esetén az dsszegzo feljegyzésben a korabbi vizsgélatra és annak eredményére

utalni kell.

A vizsgélat eredményérél a bejelentét — amennyiben személye és elérhetdsége ismert —

irasban, igazolhat6 médon haladéktalanul, de legkésébb a vizsgalat meginditasarol

szamitott 3 honapon beliil értesiteni kell.

A Foispan dontését kovetben, az altala jovahagyott intézkedési javaslat alapjan az

integritds tandcsadé gondoskodik a feltart hibak, hidnyossagok, illetve jogsérts

magatartds megsziintetése érdekében szilkséges intézkedések foganatositasanak

elokészitésérol €s a végrehajtas nyomon kovetésérsl.
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A bejelent6é és mas meghallgatott személyek adatainak kezelése, az iratbetekintés
szabalyai

A bejelentések kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelent6 jogos érdeke ne sériiljon,
jogos érdeke védve legyen.

A bejelentdt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast
nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
Osszefiiggésben biincselekményt vagy szabdlysértést kovetett el, vagy maésnak kart,
illetve egyéb sérelmet okozott. Ugyancsak nem érheti hatrany a névtelen bejelentdt, ha
késébb személye beazonosithatova valik.

A bejelent6 a bejelentésében vagy meghallgatasa soran kérheti adatainak zartan torténd
kezelését. Ebben az esetben a bejelent6 adatait az tigy iratai kzott az integritas tanacsado
altal alairt zart boritékban kell elhelyezni, amelynek tartalméarél csak a Féispannak és az
altala meghatarozott személyeknek lehet adatot szolgaltatni.

Amennyiben a bejelentés jellege indokoltta teszi, méas meghallgatott személy is kérheti
személyes adatainak zértan torténd kezelését.

A bejelent6 személyes adatai irasbeli hozzajarulasa nélkiil nem hozhatdk nyilvanossagra.
A bejelentd személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatdk at, ha ezen szerv az adatok
kezelésére jogszabaly alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasdhoz a bejelentd irdsban
hozz4jarult.

Az integritas tanacsadd a megbizatdsa soran tudomadsara jutott személyes adatokat és
egyéb bizalmas adatokat koteles — a megbizatdsa megsziinése utan is — megdrizni, azokat
a megbizatasaval Gsszefliggd feladat ellatdsa korén kiviil nem hasznalhatja fel, és koteles
gondoskodni arrél, hogy illetéktelen személy ilyen adatokat ne ismerhessen meg.

9. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A beérkezett bejelentések és az azokkal kapcsolatos dokumentumok, iratok érkeztetése,
iktatasa és kezelése — a jelen utasitasban meghatdrozottak figyelembevételével — a
Kormanyhivatal hatalyos iratkezelési szabélyzata szerint torténik. Az iratkezelés sorén is
figyelemmel kell lenni arra, hogy az integritds tandcsadé a lehet6 legrévidebb iddn beliil
megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentéseket a beérkezés, illetve az atvétel napjan érkeztetni, iktatni kell. Az iktatésrol
az integritas tanacsado gondoskodik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas tanacsadé kezeli, nyilvantartja
és Orzi. Az integritds tanacsadd folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes,
illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamatdban az integritas tandcsadd
feltigyeletével torténik.

Az iratok érkeztetése, iktatasa soran (példaul: targy, bekiildé megadasa) figyelemmel kell
lenni a bejelentd védelmét szolgalo, azt lehetdvé tevd, minimalizalt adatok megadasara
(példaul: bejelentdk azonositd szam vagy sorszam szerinti régzitése).

Az adatai zart kezelését kérd bejelentd, a meghallgatott neve €s adatai nem keriilhetnek
felvitelre az iktatorendszer targy- vagy tigyféllistdjaba, cimlistdjaba. Ebben az esetben a
bejelent6 rogzitésére, megkiilonboztetésére az integritas tandcsado altal adott azonositd
szam szerint keriil sor.

A bejelentéssel Osszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korlien az integritas
tanacsadd, a Féispan és az altala meghatarozott személy; a bejelentés, illetve az eljaras
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soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében

a nyilatkozattev) (meghallgatott) tekinthet be.

A Féispan elozetes engedélyével az iratokbdl — az adatvédelemi és adatkezelési szabalyok

megtartasaval — a Kormanyhivatal Foispan altal meghatarozott vezet6i informaciot

kérhetnek.

Az integritas tandcsad6 a Korményhivatalhoz benyujtott bejelentésekrol kizardlag lokalis

modon, elkiilonitetten miikodé szdmitdgépen évenkénti nyilvantartast vezet az alabbi

adattartalommal:

a)  sorszam,

b)  beérkezés ideje,

c)  beérkezés/ bejelentés mddja,

d) iktatoszam vagy egy€b azonosito,

e) Dbejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre 4ll),

f)  bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h)  bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdszama, az gy
lezarasanak oka, ténye,

i)  bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatészdma, vagy a tajékoztatés
mell6zésének oka,

j)  megjegyzés.

A nyilvantartas adatait kizarolag az integritds tandcsado, a Fdispan és az Aaltala

meghatarozott személy tekintheti meg.

10. Az érdekérvényesitok fogadasanak szabalyai

A Kormanyhivatal munkatarsa - feladatellatésa soran vagy feladatellatasahoz kapcsolédéan
- érdekérvényesitovel csak akkor taldlkozhat személyen, ha a taldlkozo6t kozvetlen felettese
(a tovabbiakban: felettes vezetd) jovahagyta.

Az érdekérvényesitovel torténd személyes taldlkozén — kiilonds tekintettel a
kozbeszerzésekkel, beszerzésekkel, palydzatokkal ¢és foglalkoztatdsi jogviszony
létesitésével Gsszefliggd, tovabba pénziigyi, fejlesztési targyt €s eurdpai unios tamogatasi
forras kezelésével, elosztasaval, felhasznaléséval kapcsolatos tigyekre — a munkatérs és az
érdekérvényesitd mellett a felettes vezetd — vagy akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt
munkatars — részvétele kotelezd.

A munkatars feladatellatasaval osszefliggésben, az érdekérvényesitd elére nem jelzett,
varatlan személyes megjelenésérol vagy a munkatdrs munkahelyen kiviili személyes
megkeresésérol a felettes vezetdjét irasban, utdlag tajékoztatni kell. A munkatars az eldre
nem jelzett, varatlan talalkozé sordn az érdekérvényesitével megbeszélést nem folytathat.
Az érdekérvényesitovel tortént személyes talalkozorol minden esetben a felettes vezet6 altal
jovahagyott emlékeztetot kell késziteni, melyet a talalkozot koveté 5 munkanapon beliil
meg kell kiildeni az integritas tandcsado részére.

A személyes talalkozorol késziilt emlékeztetdnek ki kell terjednie legalabb

a) az érdekérvényesitd nevére,

b) az érdekérvényesitd altal képviselt szervezet nevére,

c) aszemélyes talalkozo céljéra,

d) aszemélyes talalkozo id6pontjéra,

e) aszemélyes taldlkozo helyére.

Ha a munkatars a személyes taldlkozdval kapcsolatban a szervezeti integritast sértd
eseményre vonatkozd informéciéval rendelkezik, azt koteles felettes vezetdjének és az
integritas tanacsadonak irasban bejelenteni.
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A szervezeti egység vezetdje az érdekérvényesitokkel tortént személyes taldlkozokrél az 1.
melléklet szerint nyilvantartast vezet, az alabbi adattartalommal:

a) sorszam,

b) érdekérvényesitd neve,

c) érdekérvényesito altal képviselt szervezet neve,

d) talalkozo idSpontja,

e) talalkozo helyszine,

f) talalkozo témaja, célja,

g) talalkozon résztvevé munkatars neve,

h) felettes vezetd tajékoztatési ideje, modja,

i) talalkozo6 eredménye, tovabbi 1épések,

j) talalkozorol késziilt emlékeztetd fellelhetésége.

A szervezeti egység vezetdje a nyilvantartast tdrgyév november 15-éig kiildi meg az
integritas tanacsado részére.

Az integritds tandcsad6 a targyév november 30-aig koteles attekinteni az
érdekérvényesitokkel valo talalkozokra vonatkozé informacidkat, valamint koteles a
szervezeti integritast sérté eseményekre, integritasi €s korrupcids kockazatokra vonatkozo
bejelentések alapjan felmérni az ezzel kapcsolatos kockazatokat, és ennek eredményérol
Osszefoglald jelentésben irasban tdjékoztatja a Foispant.

11.  Egyéb rendelkezések

Jelen utasitds rendelkezéseinek feliilvizsgalatat és aktualizalasat sziikség szerinti
rendszerességgel kell elvégezni, melynek végrehajtasaért az integritds tandcsadé a
felel0s.

III. Fejezet
Zaro rendelkezések

Ez az utasitas 2023. szeptember 1. napjan 1ép hatdlyba.

Hatalyat veszti a Fejér Megyei Kormanyhivatal integritast sérté események kezelésérdl
sz016 29/2016. (XII. 30.) utasitéds, az integritasi és korrupcids kockazatokra vonatkozd
bejelentések fogadasanak és kivizsgalasanak, valamint az érdekérvényesiték fogadasanak
rendjérol szol6 31/2016. (XII. 30.) utasitas.

Székesfehérvar, 2023. augusztus 31.

A féispan helyett eljarva
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