Ugyszam: VE/72/00110-1/2023.

A Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal
vezetdje

16/2023. (ll. 27.) utasitasa

a szervezeti integritast sérté6 események
kezelésének eljarasrendjérdl



A févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrdl, valamint a jarasi (févarosi kerileti) hivatalokrél
sz6l6 568/2022. (XII. 23.) Korm. rendelet 31. § d) pontjaban;az allamigazgatasi szervek
integritasiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesiték fogadasanak rendjérél szolo
50/2013. (Il. 25.) Korm. rendelet 4. § (1) bekezdésében;a koéltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4)
bekezdésében:a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és mikddési
szabalyzatarol szél6 15/2022. (XIl. 21.) MvM utasitas 3. § (1) bekezdésében meghatarozott
hataskoromben eljarva — figyelemmel a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. térveny 23. § (4)
bekezdés i) pontjara — az integritasi és korrupcids kockazatokat érinté Ugyekkel kapcsolatos
eljarasok intézését az alabbiak szerint hatarozom meg.

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat hatalyara és céljara vonatkozo6 rendelkezések

1. § (1) A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjerdl szolo
szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) személyi hatdlya a Veszprém Varmegyei
Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) kormanytisztviselbire és munkaszerzédes
alapjan foglalkoztatott munkavallaléira (a tovabbiakban egyutt: foglalkoztatott) terjed ki.

(2) A Szabalyzat targyi hatalya a foglalkoztatottak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, a Kormanyhivatal feladat- és hataskérét érintd jogszabalyokban, kézjogi
szervezetszabalyozd eszkézékben, valamint mas belsé szabalyozékban meghatarozott
célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikddésére vonatkozik.

(3) A Szabalyzat targyi hatalya nem terjed ki a munkatarsak azon magatartasara, amellyel
kapcsolatban a Kormanyhivatal feladat- és hataskorét nem érint6, jogszabalyban kijeloit
szerv vagy személy jogosult és koteles eljarni.

(4) A Szabalyzat célja a Kormanyhivatal integritdsanak erésitése, megfelelé mikodesének
elésegitése.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2. § Jelen Szabalyzat alkalmazasaban:

1. beadvany: panasz, kozérdeki bejelentés vagy javaslat.

2. érdekérvényesité:a foglalkoztatott feladatelldtdsa soran, vagy feladatellatasahoz
kapcsoléddan jogszabalyban rogzitett eljarasaban (gyfélnek, panaszosnak vagy az
eljarasban részt vevé mas személynek nem minésuld, allamszervezeten kivili szemely.

3. integritas:az allamigazgatasi szerv szabalyszerl, a hivatali szervezet vezetbje és az
iranyité szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
mik&dése.

4. integritasi kockazat: az allamigazgatasi szerv célkitizéseit, értékeit, elveit sérté vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetésége.

5. integritasi kockazat bejelentése: a kozérdekl bejelentések kozil az integritasi és
korrupcids kockazatokra vonatkozo, barki altal széban vagy irasban tett bejelentés.

6. integritds tanacsadé: a foispan Aaltal kijelolt, az integritdsi és korrupcidés kockazatok
kezelésében részt vevé személy, aki egyuttal gondoskodik a belsé kontrolirendszer
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vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitasanak és az integralt kockazatkezelésnek a
koordinacidjardl. Az integritas tanacsadoé a féispan kozvetlen iranyitasa alatt all.

7. korrupcios kockazatolyan integritdsi kockadzat, amely korrupcids cselekmény
bekdvetkezésének a lehetdségét jelenti.

8. kOzérdeki bejelentés:a kdzérdekl bejelentés olyan kérilményre hivja fel a figyelmet,
amelynek orvoslasa vagy megszintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét
szolgalja. A kézérdek(i bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

9. panasz:a panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kulénésen birésagi, kézigazgatasi — eljaras
hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

10. szabalytalansag: olyan, szervezeti integritast sérté esemény, amely korrupcios
kockazatot nem hordoz.

11. szervezeti egység: a foispan altal kdzvetlenil vezetett szervezeti egység és a jarasi
hivatal.

12. szervezeti integritast sért6 esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyoktél, valamint a jogszabalyi keretek kozétt a koltségvetési szerv vezetbje
és az iranyit6é szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlzéseknek, értékeknek és elveknek
megfelelé mikddéstdl eltér.

13. tavkdzI6 eszkéz: barmely eszkdz, amely alkalmas az érintettek tavollétében nyilatkozat
megtételére. llyen eszkdz kildndsen a cimzett vagy a cimzés nélkili nyomtatvany, a
szabvanylevel, a sajtotermékben kézzétett hirdetés megrendeldlappal, a katalogus, a telefon,
az automata hivokészilek, a radid, a videotelefon, videotex (mikroszamitégép képernyével)
billentylzettel vagy érintéképernydvel, az elektronikus levél (e-mail), a tavmasolo (telefax) és
a televizié.

Il. Fejezet
Korrupcios kockazatot hordozé események bejelentése
3. A bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

3. §(1) A korrupciés kockazatot hordozé események bejelentése szbéban és irasban is
megtehetd.
(2) A szemelyesen tett bejelentések fogadasa az integritas tanacsadé fogaddhelyiségében
torténik. A személyesen vagy telefonon (89/511-922) tett bejelentésekrol jegyzékonyvet kel
felvenni.
(3) Az irasbeli bejelentések
a) postai uton (8200 Veszprém, Pf. 252.),
b) az integritas tanacsadénak térténd atadassal,
c) a bejelentés fogadasara kialakitott elektronikus cimen
(vemkh.integritas@veszprem.gov.hu), valamint
d) a Kormanyhivatal székhelyén kijel6lt helyen elhelyezett (8200 Veszprém, Megyehaz
tér 1. féldszint), irasbeli bejelentések fogadasara kialakitott zart ladaban
tehetdk meg, akar névtelenil is.
(4) A lada tartalmanak begydjtésérdl az integritas tanacsadé gondoskodik.
(5) A papir alapon beérkezett kildeményeket a beérkezés, vagy az atvétel idépontjaban
érkeztetni, iktatni kell.



(6) A korrupciés kockazatot nem hordozé beadvanyokat az integritds tanacsadé tartalmuk
megismerése utan haladéktalanul tovabbitja a Kormanyhivatal eljarasra jogosult szervezeti
egységéhez, vagy mas, az ugyben eljarni illetékes és hataskorrel rendelkezé szervhez.

(7) Amennyiben az integritas tanacsadonak cimzett iratok iratkezelésere nem jogosult
személy vagy szervezeti egység veszi at a bejelentést, ugy azt koteles haladéktalanul az
integritds tanacsadénak az ugyviteli rend szerinti kezelése céljabol tovabbitani. Azon
beadvanyt, amelyet az integritas tanacsadonak létrehozott elektronikus levélcimekre kuldtek,
akkor kell iktatni, ha annak tartalmabdl egyértelmliien megallapithatd, hogy az az integritas
tanacsado hataskérébe tartozo érdemi eljaras kezdeményezésére iranyul.

(8) Amennyiben nem az integritas tanacsadénak cimzett, de tartalmaban a feladatkérébe
tartozo irat érkezik a Kormanyhivatal barmely szervezeti egységéhez, az integritas kockazatu
bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell az integritas
tanacsadé részére.

4. § (1) A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasarol az integritas tanacsadé a Kormanyhivatal
vonatkozé szabalyzataiban foglaltak szerint, az altalanos Ugyviteli szabalyok alapjan
gondoskodik.

(2) A 3. § (3) bekezdés a) pont szerinti cimre érkezett kildeményeket felbontas nélkul kell
tovabbitani az integritas tanacsado részére.

5. § (1) Az integritas tanacsadd a beadvany beérkezését kévetéen haladéektalanul
megvizsgalja és megallapitja, hogy az korrupciés kockazatu bejelentésének mindsul-e.
(2) Amennyiben a beadvany nem mindstl korrupciés kockadzati bejelentésenek, annak
tartalmatél fuggdben:
a) a beadvanyt tovabbi Ugyintézés céljabél haladéktalanul, de legkésObb annak
megérkezésétdl szamitott nyolc napon belll atteszi a Kormanyhivatal eljarasra jogosult
mas szervezeti egységéhez, vagy - elézetes egyeztetés alapjan — a Magyar
Kormanytisztvisel6i Kar Teruleti Etikai Bizottsagahoz;
b) haladéktalanul, de legkésdbb a bejelentés megérkezésétdl szamitott nyolc napon belll
javaslatot tesz a féispannak a bejelentés attételére, ha
ba) az a foglalkoztatott azon magatartasaval all 6sszeflggésben, amellyel
kapcsolatban mas, jogszabaly szerint kijel6lt szerv jogosult és kételes eljarni vagy
bb) a bejelentés elbirdlasa mas hatésag vagy birésag hataskérébe tartozik.
c) ha a mar érkeztetett beadvany nem igényel tovabbi érdemi Ugyintézést, azt irattarba
helyezi, és arrél — amennyiben adatai ismertek — tajékoztatja az iratok bekildéjeét.

6. § (1) Az integritas tanacsadé az Ugyintézés elsé szakaszaban a bejelentett kockazatok és
események elézetes értékelését az alabbi szempontok alapjan végzi el: a bejelentés
a) jellege alapjan (példaul: a szervezet miikddésével 6sszefiggd visszaélés, korrupcios
kockazatra valé figyelemfelhivas, a megajandékozott munkatérs bejelentése, vagy
jogtalan elény vagy juttatds megszerzésének nem a megajandékozott részérdl térténd
bejelentése),
b) tartalma szerint szlkséges-e vizsgalat lefolytatasa;
c) igényli-e halaszthatatlan intézkedés megtételét.
(2) Amennyiben a bejelentés alapjan a munkaltatéi jogkér gyakorléjanak intézkedése valik
szukségessé az adott Uigyben, az integritas tanacsadé soron kivil tajékoztatja a féispant.
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(3) Az integritas tanacsad6 az értékelést kovetéen feljegyzés formajaban haladéktalanul
tajekoztatia a foispant a bejelentés beérkezésérdl, annak targyarol, a bejelentés és
mellekletei egyidejli megkildésével. Az integritds tanacsadd a tajékoztatast a bejelentés
révid tartalmi 6sszefoglaléjaval és az igymenetre vonatkozé javaslataval egyiitt teszi meg.

4. Bejelentéssel kapcsolatos tényallas tisztazasa, a meghallgatas, hatarid6k

7. § (1) Az integritds tanacsad6 az értékelés utan a tényallas tisztazasanak folyamataban
megvizsgalja az eljaras lefolytatdsahoz sziikséges, a bejelentésben jelzett iratok, valamint a
bejelentés érdemi elintézéséhez sziikséges tovabbi informaciok meglétét. Indokolt esetben 5
napos hataridd megadasaval intézkedik a szilkséges adatok (dokumentumok, informaciék)
beszerzése irant.

(2) Az intézkedéssel érintett szervezeti egység vezetdje koteles az adatokat az
intézkedésben meghatarozott hataridén belll az adatkezelésre vonatkozé szabalyok
betartdsa mellett az integritas tanacsadé rendelkezésére bocsatani.

(3) Amennyiben az intézkedéssel érintett szervezeti egység vezetbje az adatszolgaltatasnak
hataridében nem tud eleget tenni, ennek tényét a hataridé lejarta el6tt irasban kételes
jelezni.

8. § (1) Amennyiben a bejelentés alapos, gyors és hatékony intézése azt indokolja, az
integritas tanacsadé az Ugyben érintett vagy arrél ismerettel rendelkezé munkatarsat
meghallgatja. A meghallgatasrél az érintettet legalabb két munkanappal korabban értesiteni
kell.
(2) A meghallgatasrdl irasbeli jegyzékonyvet kell felvenni vagy hangfelvételt késziteni. A
hangfelvételnek, vagy jegyzékdnyvnek tartaimaznia kell:

a) a meghallgatas helyét, idépontjat;

b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkoz adatokat;

¢) a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

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

f) a jegyz6koényv bejelentével valé ismertetésének a tényét és a jegyzokdnyvben

foglaltakkal valé egyetértésére vonatkozé nyilatkozatot;
g) jegyzbkényv esetén a meghallgatason résztvevék alairasat.

9. § (1) A bejelentések Gigyintézési hatarideje harminc nap, mely a 7. § (3) bekezdése esetén
legfeljebb nyolc nappal meghosszabbodik.

(2) Az tgyintézési hataridd a bejelentés beérkezését kdveté napon kezdddik. Az igyintézési
hataridbbe nem szamit bele az adatbekéré megkeresés megkildésétél annak teljesitése
beérkezéseéig terjedd idétartam.

10. § Az Ugyintézési hataridét az integritas tanacsadé javaslatara a féispan egy alkalommal —
legfeljebb harminc nappal — meghosszabbithatja, amennyiben ezt a kivizsgalas kériilményei
indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat. Ha az adatai
ismertek, a bejelent6t a hataridd médositasarél meghozott dontéssel egyidejiileg tajékoztatni
kell.



5. A bejelenté és mas meghallgatott személyek adatainak kezelése,
az iratbetekintés szabalyai

11. § (1) A bejelenté az altala tett bejelentésében vagy meghallgatasa soran kérheti
adatainak zartan térténd kezelését. Ebben az esetben a bejelenté adatait az Ggy iratai kozott
az integritas tanacsado altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

(2) Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokolttd teszi, mas meghaligatott is keérheti
személyes adatainak zartan tértén6 kezelését.

12. § (1) Az integritassal kapcsolatos lgyek kezelése soran Ugy kell eljarni, hogy a bejelentt
jogos érdeke ne sériljon. Az érdemi névtelen bejelentések esetében a bejelenté személyes,
mig a névvel torténd bejelentések esetén a bejelentd jogos érdeke védve legyen.

(2) A bejelentét a bejelentés megtétele miatt hatrany nem érheti, kivéve, ha megallapitast
nyer, hogy rosszhiszemiien jart el és alaposan feltehetd, hogy bejelentésével
osszefiiggésben blincselekményt szabalysértést kévetett el, vagy masnak kart vagy egyéb
sérelmet okozott.

(3) Ha az integritasi kockazat bejelentése alaposnak bizonyult, a féispan a bejelentd
foglalkoztatottat erkdlcsi elismerésben részesiti.

13. § (1) Az eljaras alatt keletkezett iratokba

a) teljes korlien az integritas tanacsadé és a fdispan;

b) nyilatkozatait illetéen a meghallgatott
tekinthet be.
(2) A korabbival azonos tartalmu, vagy ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés
vizsgalata mellézhetd. Errél a bejelentét — amennyiben személye és elérhetdsége ismert —
irasban tajékoztatni kell.
(3) A vizsgdlat alatt allé bejelentéssel tartalmaban megegyezé, ujabb, mas személytdl
szarmazo bejelentés a vizsgalat lezarasat megel6z6 napig egyesithetd.

6. A vizsgalat befejezése

14. § (1) Az integritds tanacsadé a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben etikai,
fegyelmi, szabalysértési, vagy blntetéeljaras meginditasat kezdeményezheti.
(2) Az (1) bekezdésben foglaltak alapjan meginditott fegyelmi eljarasban a vizsgalobiztosi
feladatok ellatdsara — amennyiben a vonatkozé jogszabalyok eltérd rendelkezést nem
tartalmaznak — a féispan az integritas tanacsadét jeléli ki.
(3) A vizsgalat lezarasat kovetden az integritas tanacsadé az 6sszegzd feljegyzéssel ellatott,
dontésre eldkészitett Ugyet a fbispannak — az ugyre vonatkozé dokumentumokkal és a
bejelent6 részére elékészitett valaszlevél tervezettel egylitt — megkdldi.
(4) Az bsszegzb feljegyzés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid ésszefoglalasat;

b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredmeényeit;

c) a vizsgalat nélkil lezarhatd Ggyek esetében a vizsgalat mellézésének az okait;

d) az eljaras soran figyelembe vett, vagy mell6zétt adatokat, bizonyitékokat;

e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket, tovabba

f) az gy lezarasahoz szikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatot.
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(5) A vizsgalat befejezése utan annak eredményérdl a bejelentét — az altala hasznalt
kommunikaciés moédnak megfeleléen — tajékoztatni kell, amennyiben adatai rendelkezésre
allnak. Ha a tajékoztatas mddja a Szabalyzat alapjan nem minésul irasbelinek, annak
megtdrténtérdl az integritas tanacsadé hivatalos feljegyzést készit.

7. Az ajandékokkal kapcsolatos eljaras

15. § (1) A foglalkoztatottat érinté — a mindenkori k6zszolgalati tisztvisel6i illetményalap 10%.-
at meghaladé érték(, és széréajandéknak nem mindsild — esetleges ajandékok esetében a
megajandékozott koteles az ajandék értékének megallapitdsara. Amennyiben ez nem
lehetséges, ugy koteles a Kézbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag (a tovabbiakban: KEF) —
a Kormanyhivatal pénzigyi feladatait ellatdé szervezeti egységen keresztul térténé —
megkeresésére, mely esetben az ajandék értékét a KEF allapitia meg. Amennyiben az
ajandék a fenti értéket meghaladja, a megajandékozott kételes azt az allam részére a KEF
utjan felajanlani. llyen esetben a KEF az ajandékot vagyonkezelésébe veszi és — ellenkezd
tartalma kérelem, elfogyaszthaté javak vagy jogszabalyi kizar6 ok hianya esetében — a
megajandékozott foglalkoztatott részére hasznalatba adja.

(2) Amennyiben az ajandékozas tényére nem a megajandékozott részérél torténik bejelentés
és egyebként indokolt, az integritas tanacsado a 14. §-ban foglaltak szerint jarhat el.

(3) Olyan etikai, vagy fegyelmi eljarasban, ahol az eljaras ala vont személy esetében ajandék
jogosulatian elfogadasa, hivatali helyzettel t6rténé visszaélés, az érintett befolyasolasa merdl
fel, eltérd kijel6lés hianyaban az integritas tanacsado latja el a vizsgalobiztosi feladatokat.

(4) Az integritds tanacsaddé a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Orszagos Kozgylilésének
hatarozataval kiadott, a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Hivatasetikai Kdodexében (a
tovabbiakban: Kédex) foglaltak figyelembevételével jar el.

(5) Az integritas tanacsadé latja el a Kédex 111/1.1. pontjaban, a 11l/4.6. pontjaban, a 111/4.8.
pontjaban, a IlI/5.1. e) pontjaban, a Ill/5.2. pontjaban és a VI/1. pontjdban meghatarozott
feladatokat. A Kédex IlI/5.2. pontjaban meghatarozott eljarasra az (1) bekezdés vonatkozik.

8. Adatok nyilvanossagra hozatala

16. § (1) Az integritassal kapcsolatos dltalanos szabalyok, eljarasrendek, Gsszefoglald
kimutatasok és elemzések nyilvanos adatok, amelyeket a Kormanyhivatal a hivatalos
honlapjan (www.kormanyhivatal.hu) nyilvdnossagra hoz. Nyilvanossagra hozhaté minden
olyan egyedi Ugy is, amelyben személyiségi jog nem sérlll, vagy amelybdl a bejelentd
személyazonossaga nem allapithatdé meg vagy ra nézve valamely kévetkeztetés nem
vonhatd le.

(2) A korrupcioellenesseggel, integritassal, koézérdekl bejelentésekkel foglalkozdé mas
szervezetekkel (kildndsen az Allami Szamvevészékkel és a Kormanyzati Ellendrzési
Hivatallal) az integritas tanacsaddé - e feladatkoérével osszefliggésben — kézvetlendl
kapcsolatot tart.



9. Integritasi és korrupcios kockazatok kezelésére kidolgozott intézkedési terv,
az integritas tanacsado6 egyuttmiikédése

17. § (1) Az allamigazgatasi szerveknél — az integralt kockazatkezelési rendszer keretében —
évente december 31-éig fel kell mérni az allamigazgatasi szerv miikédésével kapcsolatos
integritasi és korrupcios kockazatokat, és a felmérés alapjan egyéves intézkedési tervet kell
megfogalmazni a kockazatok kezelésére. Az integritasi s korrupcios kockazatok kezelésére
kidolgozott intézkedési terv (a tovabbiakban: Intézkedési Terv) a kormanyzati strategiai
iranyitasrél szél6 38/2012. (lll. 12.) Korm. rendelet 15. alcime szerinti intézmeényi munkaterv
melléklete.

(2) Az integritas tanacsadé az Intézkedési Terv el6készitésekor a Szabalyzat
alkalmazasanak gyakorlati tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a szervezeti integritast sért6
események elharitasahoz szilkséges intézkedések megtételére.

(3) Az Intézkedési Terv végrehajtasarol és annak eredményeirdl az integritas tanacsadé
targyévet kévetd év februar 15. napjaig integritasjelentést készit elé a foispan részére. A
jévahagyott integritasjelentést meg kell kuldeni a kézigazgatas-fejlesztésért felelés, valamint
a rendészetért felelds miniszter szamara.

18. § (1) Az integritas tanacsadé egyuttmiikédik a Kormanyhivatal irdnyitasa ala tartozo és
jogszabalyban az integritds tanacsadé alkalmazasara kotelezett szervek vezetdivel,
integritas tanacsadoival.

(2) Az integritas tanacsadd — ezen utasitasban felsorolt feladatainak ellatasa kérében — a
féispan kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

10. Beadvanyok nyilvantartasa

19. § (1) A beérkezett bejelentésekrdl az integritas tanacsadd — az 1. melléklet szerinti —
nyilvantartast vezet.
(2) A bejelentések nyilvantartasa tartalmazza:
a) a bejelentés sorszama;
b) a beérkezés ideje;
¢) abeérkezés modja;
d) a bejelentés érkezteté szama, iktatészama vagy egyéb azonositdja;
e) a bejelentd neve és elérhetésége (ha rendelkezésre all);
f) a bejelentés targya;
g) érintett szervezeti egység vagy személy;
h) a bejelentés alapjan megtett intézkedés leirasa, hatarideje, iktatoszama, és az lgy
lezarasanak oka, ténye;
i) bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatdszdama vagy a tajékoztatas
mellozésének oka;
j) megjegyzés.
(3) A nyilvantartas elektronikus Uton kerll régzitésre, kizarélag lokalis médon, elkulénitetten
mikodéd szamitdégépen.
(4) A nyilvantartas adatait az integritas tanacsadé és a féispan tekintheti meg.



lil. Fejezet
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
11. Eljaras a Kormanyhivatal munkatarsa altal észlelt szabalytalansag esetén

20. § (1) Amennyiben a szabalytalansagot a Kormanyhivatal munkatarsa észleli, kételes
értesiteni — a hivatali Ut betartasaval — a kézvetlen munkahelyi felettesét. Ha a munkatars
ugy itéli meg, hogy koézvetlen felettese az adott Ggyben érintett, akkor a vezetd felettesét,
annak érintettsége vagy kiléndsen sulyos, esetieg szandékos szabalytalansag észlelése
esetén a féispant kell értesitenie.

(2) Az értesitett vezetd feladata a feltart hidnyossag kivizsgalasa és — amennyiben sajat
hataskérben megoldhaté — az annak megsziintetéséhez szilkséges intézkedések megtétele.
(3) Ha a szabalytalansagrol értesitett vezetd a szabalytalansagot valésnak vélelmezi, de ugy
itéli meg, hogy az sajat hataskérben nem sziintethetd meg, kételes értesiteni a szervezeti
hierarchiaban felette allé vezetét — a szabalytalansag sulyossagatol flggben szilkség szerint
a foispant — mellékelve a kapcsolédé dokumentumokat és csatolva az Ugyre vonatkozé
véleményét, az lgy kivizsgalasara vonatkozé javaslatat.

(4) Valamennyi felettes vezeté és a fdispan érintettsége esetén a terlleti kdzigazgatasért
felelés minisztert kell értesiteni. Amennyiben a bejelenté nevének elhallgatasat kéri, ugy az
eljaras folyamataban szamara az adatainak zart kezelését biztositani kell, melyet csak az
integritas tanacsado ismerhet meg. A jelentést tevé személlyel szemben nem alkalmazhat6
semmiféle hatranyos elbanas, jelentéséért — kivéve a szandékosan valé6tlan tartalommal
megtett jelentést — felelésségre nem vonhato.

12. Eljaras a Kormanyhivatal valamely vezetdje altal észlelt szabalytalansag esetén

21. § (1) A Kormanyhivatal barmely vezet6je altal észlelt szabalytalansag esetén elészoér
sajat hataskérben, a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és mikodési
szabalyzata (a tovabbiakban: SzMSz) altal meghatarozott feladat-, hataskér és feleléssegi
rendnek megfeleléen kell a szabalytalansag megszintetése érdekében a szikséges
intézkedést meghozni.

(2) Amennyiben ez nem lehetséges, a vezetd a szervezeti hierarchidban felette allé vezetét,
kiléndésen sulyos esetben, vagy abban az esetben, amikor a felette all6 vezetd a
szabalytalansagban érintett, a féispant tajékoztatja.

(3) Az eljaras a tovabbiakban megegyezik a Kormanyhivatal munkatarsa altal észlelt
szabalytalansagi eljarassal.

13. Szabalytalansagi vizsgalat

22. § (1) A Kormanyhivatal vezetéi felelések az SzMSz-ben elbirt hataskori feladataiknak
megfeleléen a szikséges intézkedések megtételéért és végrehajtasaért. Amennyiben a
szabdlytalansag megszintetése érdekében szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa
szlkséges, annak kezdeményezéséért a Kormanyhivatal érintett szervezeti egységének
vezetdje a felelbs.

(2) Az érintett szervezeti egység vezetdjének a szabalytalansag észlelését kévetden ot
munkanapon belll intézkednie kell a szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasanak
kezdeményezése irdnt, a szabdlytalansag megsziintetése, a szabalytalansag altal okozott
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karok megismétlédésének megelézése, minimalizdlasa, illetve a szabalytalansag
folytatasanak megakadalyozasa érdekeben.

(3) A bintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén a jogszabalyi elirasok alapjan kell
eljarni, a szikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitéseét is jelenti.

23. § (1) A szabalytalansagi vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megallapitdsa, hogy nem tortént szabdlytalansag, valamint a
szabalytalansagi eljaras intézkedés nélklli megszintetése (pl. hibas észlelés,
jelentéktelen szabalytalansag stb.),

b) a szabalytalansag megtérténtét megallapitd és intézkedést elrendeld dontés,

c) tovabbi vizsgalat elrendelése — erre tébbnyire akkor kerll sor, ha a szabalytalansag
megallapitasat kévetéen a feleldsség eldontéséhez vagy a hasonlé esetek
megelézése érdekében szikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a
rendelkezésre all6 informacié.

14. A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések, eljarasok
nyomon kovetése

24. § A szervezeti egységek vezetdinek feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos
intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése soran:

a) az elrendelt vizsgalatok, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok figyelemmel kisérése,

b) a vizsgalatok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek
megvalosulasanak ellenbrzése,

c) a feltart szabalytalansagok alapjan a tovabbi szabalytalansagi lehetéségek

beazonositasa, szikség esetén a bels§ szabalyzatok, illetve jogszabalyok
modositasanak kezdeményezése.

15. A szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

25. § (1) A keletkezett iratanyagot és egyéb, elekironikus formaban rogzitett informaciot az
SzMSz-ben, az (gyrendben, valamint bels6é szabalyzatokban foglalt, rendes lgymenet soran
keletkezé dokumentumoktol elkllonitetten kell kezelni anndl a szervezeti egységnél, ahol a
szabalytalansag tértént.
(2) Valamennyi szervezeti egység vezetdjének feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos
intézkedések (eljarasok) sajat szakteruletén térténd kezelése soran:
a) a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak
naprakész és pontos vezetése,
b) az észlelt szabalytalansagokhoz kapcsolodd irdsos dokumentumok gydjtése,
elkilénitett nyilvantartasa, gondoskodas azok iktatasardl,
c) a megtett intézkedések és az azokhoz kapcsolédd végrehajtasi hataridék
nyilvantartasa.
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(3) Ha a féispan a szabalytalansaggal kapcsolatban rendelkezésére all6 informaciok alapjan
fegyelmi, kartéritési eljdras meginditasat rendeli el, akkor a szabalytalansaggal érintett
szervezeti egység vezetbje koteles a szabalytalansaggal &sszefuggésben keletkezett
dokumentumok méasolatat harom munkanapon beliil megkildeni a humanpolitikai feladatokat
ellaté szervezeti egységnek.
(4) A humanpolitikai feladatokat ellaté szervezeti egység elékésziti, koordinalia és
nyilvantartjia a f6ispan altal elrendelt, a szabalytalansagokkal kapcsolatos fegyelmi és
kartéritési lgyeket. A fegyelmi és a kartéritési eljarasban keletkezd dokumentumok
nyilvantartasa soran gondoskodik azok elkiilénitett, naprakész és pontos vezetésérol.
(5) A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasat a 3. melléklet
tartalmazza.

16. Jelentési kotelezettség

26. § A szervezeti egységen beluli szabalytalansagokrél, a sajat hataskérben hozott
intézkedesekrdl és azok eredményeirdl, a vezetd a targyévet kévetd év januar 15. napjaig —
szllkség szerint soron Kivll is — jelentést allit 0ssze a féispan részére, amelyet a Belsé
Ellenérzési Osztalynak is egyidejlileg megkuid.

IV. Fejezet
A szervezeti integritast sért6 események megel6zése

27. § (1) A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje része a belsé
kontroll rendszerbe épitett vezetdi ellenérzésnek. A belsé kontrollrendszer tartalmazza
azokat az elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, amelyek alapjan a Kormanyhivatal
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalé eldiranyzatokkal, Iétszammal és vagyonnal valé
szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas koévetelményeit.

(2) A szervezeti egység vezetbje koteles a feladatkorét érinté szakterileten észlelt, a
szervezeti integritast sérté eseményeket feltarni, dokumentalni, a megszlntetésikhéz
szikséges intézkedéseket megtenni vagy kezdeményezni, az intézkedések megvalosulasat
ellendrizni.

(3) A munkatars altal onellenérzéssel észlelt vagy a belsé kontrollba épitett vezetdi
ellenérzésen keresztll feltart, kilon vezetdi intézkedést nem igényld, azonnali javitassal
megszintethetd, szervezeti integritast sérté eseményt haladéktalanul el kell végezni és errdl
a szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni. Ezeket az eseteket a nyilvantartasban nem kell
szerepeltetni.

(4) A szervezeti egység vezetbje megteszi azokat az intézkedéseket, amelyek ahhoz
szUkségesek, hogy a szervezeti egység munkatarsai a mikodési terlletiket érintd
szabalyokat, iranyitéi és vezetdi célkitlizéseket, értékeket és elveket megismerjék, és
feladataikat ezeknek megfeleléen lassak el.

(6) Amennyiben a szervezeti integritast sért6 eseményt a Kormanyhivatal belsé ellenére
vagy kuisé ellenérzé szerv ellenérzési tevékenysége soran észleli, megallapitasait
ellenérzési jelentésben rogziti. Az ellenérzési jelentés alapjan intézkedési tervet kell
késziteni. Az intézkedési terv megvalosulasat a szervezi egység vezetbje ellenérzi.
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V. Fejezet
Az érdekérvényesiték fogadasaval kapcsolatos eljarasrend

28. § (1) A foglalkoztatott feladatellatdsa soran vagy feladatelidtasdhoz kapcsolédoan
érdekérvényesitével csak a kozvetlen felettese (a tovabbiakban: felettes vezetd) elzetes
tajékoztatasat kévetben talalkozhat.

(2) Az érdekérvényesitd — feladatellatasaval osszefuggésben — elére nem jelzett, varatlan
megjelenésérél, vagy a foglalkoztatott munkahelyen kivili megkeresésérél a felettes vezetot
soron kivilll tajékoztatni kell, hozzajarulas hidanyaban egyeztetésre nem kerilhet sor. E
rendelkezést kell alkalmazni a telefonon, telefaxon, interneten, vagy mas elektronikus
eszkozzel torténd kérelem esetén is.

(3) A tajékoztatasnak ki kell terjedni az érdekérvényesitdé és — ha valamely szervezet
képviseletében jar el — az altala képviselt szervezet nevére, a talalkoz6 céljara, idopontjara
és helyére. Amennyiben a foglalkoztatott a talalkozéval kapcsolatban a szervezet integritasat
veszélyeztetd kockazatokra vonatkozo informaciéval rendelkezik, ezt kételes irasban az
integritas tanacsadé tudomaséra hozni.

(4) A foglalkoztatott koteles meggy6zddni arrél, hogy a taldlkozast kezdeményez6
érdekérvényesité nem mindsil ugyféinek, panaszosnak vagy az eljarasban reszt vevé mas
személynek.

(5) A foglalkoztatott nyilatkoztatja az érdekérvényesitét arra vonatkozéan, hogy nem all, és
nem allt olyan kdzszolgalati jogviszonyban vagy kormanyzati szolgélati jogviszonyban, amely
az érdekérvényesitéi tevékenységét kizarja. Kétség esetén a foglalkoztatott a
meghatalmazo6tdl szarmazé irasbeli nyilatkozat benyujtasat kérheti. Az érdekérvényesito es
a meghatalmazé adatainak felvétele utan tisztdzandd, hogy milyen Ugyben, s
meghatalmazas alapjan végzi érdekérvényesitéi tevékenységét, kérelme konkrét
megjeldléssel mire iranyul.

(6) A felettes vezetbjogosult a foglalkoztatott érdekérvényesitével vald talalkozasat
megtiltani, vagy mas, altala kijelolt személy jelenlétéhez kétni. A féispan a foglalkoztatottak
szamara az érdekérvényesitOkkel valé talalkozast normativ utasitasban is megtilthatja,
korlatozhatja vagy mas, altala kijel6lt személy jelenlétéhez kdtheti.

(7) Koézbeszerzésekkel, beszerzésekkel, palyazatokkal és allami szolgalati jogviszony
létesitésével 6sszefliggd Ugyekben, tovabba pénzigyi, koltségvetési, tamogatasi, fejlesztési,
informatikai targya Ugyekben a foglalkoztatottnak az érdekérvényesitével torténd
egyszemélyes talalkozasa tilos. E taldlkozason a foglalkoztatott és az érdekérvenyesitd
mellett a felettes vezetd altal kijeldlt harmadik személy részvétele kételezb.

(8) Ha az érdekérvényesité - a taldlkozas kezdeményezésekor — jogszabalyi
kotelezettségének nem tesz eleget, s nem szolgaltat adatokat a megbizé személyére, és a
megbizas céljara, a felettes vezetd dont a taldlkozas tiltasa, engedélyezése, és harmadik
személy jelenlétében térténd megtartasa targyaban.

(9) A szervezeti egységek vezetdi évente — minden év december 31-ig — kotelesek
attekinteni az iranyitasuk alatt all6 foglalkoztatottak érdekérvényesitokkel valé talalkozasara
vonatkoz6é informaciokat, felmérmi az ezzel kapcsolatos kockazatokat, és ennek
eredményérdl irasban — targyévet koveté év januar 15-ig — tajékoztatni az integritas
tanacsadot, aki az Intézkedési Tervben megteszi a felmeriilt kockazatok kezeléséhez
szikséges intézkedéseket.
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(10) A foglalkoztatottak az érdekérvényesitok fogadasaval kapcsolatosan az altalanos
eljarasi szabalyok, a jelen Szabalyzatban foglaltak alapjan és a bels6é szervezeti hierarchia
figyelembevételével jarnak el.
(11) Az érintett foglalkoztatottak a személyes talalkozasok adatait — a 2. melléklet szerinti —
nyilvantartasban régzitik. A személyes talalkozasok nyilvantartasa tartalmazza:

a) talalkozé idépontja;

b) talalkozé helye;

c) felettes vezetd engedélyezte-e;

d) résztvevdk neve, szervezeti egysége;

e) talalkozas témaja, célja;

f) talalkozas eredménye, tovabba

g) felettes vezetd tajékoztatdsanak modja (irasban, széban stb.).
(12) Az érdekérvényesitbk fogadasa egységes kdzponti szabalyozasanak hatalybalépéséig
az integritds tanacsad6 elbzetesen véleményezi ezen Ugyeket, és javaslatot tesz az
érdekérvényesitokkel térténd konkrét kapcsolat részleteire vonatkozéan a megkeresének.

VL. Fejezet
Zaro rendelkezések

29. § (1) Ez a Szabalyzat a kozzétételét kévetd munkanapon Iép hatalyba.
(2) Hatalyat veszti az integritasi és korrupcids kockazatokat érintd lgyekkel kapcsolatos

eljarasok intézésrél sz6l6 70/2022. (V1. 17.) féispaniutasitas.

Veszprém, 2023.‘.Q99.' “Q

g

Takacs $z
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