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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendezésérdl és belsd ellen6rzésérdl szolé 370/2011.

(XIL.31.) Korményrendelet 6. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan a Szekszard Megyei Jogli
Varos Humanszolgaltat6 Kozpont ( tovibbiakban: Intézmény ) a szervezeti integritast sérté
esemenyek kezelésére vonatkozoan az alabbi eljarasrendet alkalmazza.

1.

I. A szabalyzat célja, hatily, értelmezé rendelkezések

A szabilyzat célja, hogy az Intézmény miikddésével Osszefliggd visszadlésckre,
szabalytalansigokra és integritds korrupciés kockézatokra vonatkozé bejelentések
fogadisira és kivizsgdldsara vonatkozé 4ltaldnos eljarasrend meghatérozasaval
hozzgjéruljon a korrupciés kockazatok Intézményen belilli hatékony kezelésének
javitdsahoz.

A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekli bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellenérzésnek vagy egyéb agazati eljaras
alkalmazisanak van helye. Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az éltalanos és
agazati eljarasi szabalyok szerint folytatja a kozérdekii bejelentés vizsgalatat.

3. A szabélyzat személyi hatélya az Intézmény teljes foglalkoztatotti allomanyara kiterjed.

4.

6.

A szabdlyzat targyi hatdlya az Intézmény munkatarsainak intézményi tevékenységével
kapcsolatos magatartdsara, az Intézményben jogszabalyokban és belsé iranyitési
eszk6zOkben meghatirozott miikddésével Osszefliggésben benyujtott visszadlésekre,
bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

. A szabalyzat hatilya nem terjed ki a munkatars azon magatartasara, amellyel kapcsolatban

mds jogszabdly szerint kijelolt szerv jogosult és kételes eljarni, valamint azon kozérdekii
bejelentések fogadasara és kivizsgalasira melyek tartalma szerint mas hat6sag hataskorébe
és illetékességébe tartozo hatdsigi eljarasnak van helye.

Ertelmez6 rendelkezések:

a) Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,
és elintézése nem tartozik més — igy kiilondsen birésagi, kozigazgatasi — eljaras hatéalya
ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

b) Kozérdekl bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a k6zosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeki
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.
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¢) Integritds: az Intézmény: szabalyszerli, a mindenkori Intézményvezeté és a Fenntarté
altal meghatérozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miik3dése.

d) Integritas kockdzat: az Intézmény célkitiizéseit, értékeit, elveit sérté vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

e) Korrupciés kockdzat: olyan integritdsi kockézat, amely korrupciés cselekmény
bekovetkezésének a lehetbségét jelenti.

f) Szervezeti integritast sért6 esemény: minden olyan esemény, amely az Intézményre
vonatkozd szabélyokt6l, valamint a jogszabalyi keretek kozoétt a mindenkori
Intézményvezet6 és a Fenntartd altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek
és elveknek megfelelé miikodéstol eltér.

g) Integritasi felelés: a vezeté altal a jelen szabalyzatban az integritis felelGsre
meghatérozott feladatok ellatisira, az Intézmény kozalkalmazottai koziil megbizott
személy.

IL. Szervezeti integritast sérté események megel6zése a szabilyozottsiggal

1. A szervezeti integritast sért6 események megel6zése elsdsorban a szabalyozottsagon alapul.
A szabélyozottsag biztositisa, és ezzel a szervezeti integritast sérté események egy jelentSs
részének megakadalyozasa a mindenkori Intézményvezet6 feleldssége.

2. A szervezeti integritast sérté események megel6zésével kapcsolatban a mindenkori
Intézményvezeté gondoskodik:

a) az Intézmény belsd szabdlyzatainak elokészitésérdl és folyamat feliilvizsgalatrol;
b) az Intézmény jogszerii és szabalyozott miikdésérol, a mikdés folyamatos ellenérzésérdl;

c) az Intézmény szervezeti felépitésében rejlé hidnyossagbol eredd szabalytalansag esetén — a
tovabbi szabélytalansdg megelozése céljabol — hatékony intézkedés meghozatalarél a
szabélytalansig korrigaldsira, annak mértékének megfeleléen, amilyen mértéket képviselt
a szabalytalansag.

3. A szervezeti integritdst sértd események megeldzése érdekében a mindenkori
Intézményvezeté gondoskodik a jelen szabéalyzatban meghatarozott szabalyok
megismertetésérdl és elsajatitasarol:

a) vezet6i szinten munkaértekezletekkel,
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b) a nem vezetd beosztast dolgozok szintjén belsd tovabbképzéssel.

4. A szervezeti integritist sérté események megelézését segiti el6 a nyilvanossag. Az
Intézmény Kézpontjdban (7100 Szekszird, Vordsmarty M.u.5.) megtalalhaté jelen
szabalyzat, illetve tdjékoztatds arrol, hogy milyen médon tehetd bejelentés az Intézmény
vonatkozasdban tapasztalt integritast sértdé eseményrél. A tajékoztatis tartalmazza azt,
hogy a bejelentd a bejelentéskor kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését.

II1. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése
1. A bejelentéseket a bejelentdk szoban, irasban és elektronikus Gton tehetik meg.

2. A szoban tett bejelentéseket az integritds felel6s fogadja. A személyesen (szobeli vagy
telefonon) tett bejelentésekrol az integritas felelds feljegyzést készit (2. szamu melléklet).
A feljegyzés szobeli bejelentés esetén 2 példanyban késziil, amelybél egyet a koordinator
atad a bejelent6 részére.

3. Az irasbeli bejelentés
a) postai Uton
b) az integritds felel6snek t6rténd atadéssal,
¢) abejelentés fogadasara megjelslt elektronikus cimen tehetdk meg.

4. Az integrités felelés naponta vizsgalja, hogy érkezett-e bejelentés a bejelentések fogaddsdra
megjeldlt elektronikus cimre, és gondoskodik annak kinyomtatasarol.

5. Az irasban (papir alapon, és e-mailban) beérkezett kiildeményeket és a széban tett
bejelentésekrél készitett feljegyzést az Intézményben hatélyos szabélyzat alapjan kell
iktatni.

6. Amennyiben nem az integritds felelGsnek cimzett, de tartalméaban a feladatkorébe tartozéd
irat érkezik az Intézmény barmely szakmai egységéhez, a bejelentést, minésiilés vizsgalata
c€ljabol haladéktalanul tovabbitani kell az integritas felelds részére.

7. A beérkezett beadvinyok elsddleges értékelését az integritas felelds a beérkezéstdl
szamitott harom napon belill elvégzi. Ennek keretében vizsgédlja, hogy az Intézmény
rendelkezik e hataskérrel, illetve illetékességgel a beadvanyban foglaltak kivizsgalasara,
illetve mell6zhetd-e a vizsgalat.
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8. A szabdlyzat targyi hatlya ala nem tartozé beadvanyokat az integritas felelds tartalmuk
megismerése utdn haladéktalanul, de legkésébb a beérkezéstdl szamitott 8 napon beliil
tovabbitia az tigyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezd szervhez. A
bejelentés mas szervhez torténé attételérdl az integritas felelds az attétellel egyidejlileg a
bejelentdt is értesiti.

9. Az integritds felelés a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgilja és
megdllapitja, hogy az, integritasi bejelentéseket, annak tartalmatél fliggden:

a) legkésdbb a beadvany érkezését kovetd nyolc napon beliil tovabbi iigyintézés céljabol
dtadja a mindenkori Intézményvezetdnek,

b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, az Intézmény hatilyos iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

IV. Bejelentés vizsgalatanak folyamata
1. Az integritas felel6s a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli (érdemi értékelés):
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik)
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
c) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

2. Az integritas felel6s az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tijékoztatja
a mindenkori Intézményvezet6t a bejelentés beérkezésérsl €s annak targy4rol, a bejelentés
¢s esetleges mellékletei egyidejii tovabbitasa mellett.

3. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatdsidt, a mindenkori
Intézményvezetd dont a tovabbi eljarasrol.

4. Az integritas felel6s a bejelentés értékelését kovetéen (amennyiben vizsgélat lefolytatasa
szilkséges) megvizsgalja az eljarasdhoz sziikkséges, vagy a beadvanyban jelzett
dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informacidk
rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi dokumentumok,
informaciok beszerzése irant.

5. Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az integritas
felelSs az tigyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkez6 munkatérsat meghallgatja.
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6. A személyes meghallgatds kezdeményezésrdl a munkatérsat az integritds felelds a
meghallgatas id6pontja el6tt legalabb ketté munkanappal irdsban, illetve — az irasbeli
értesités akadalyoztatasa esetén — telefonon, széban (ez utobbit is dokumentalni sziikséges)
értesiti. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

7. A személyes meghallgatasrol jegyzokonyv késziil, amely az aldbbiakat tartalmazza:

a) a meghallgatas id6pontjat;

b) a meghallgatott nevére, jogviszonydra, szervezeti egységére vonatkozé adatokat;

c¢) a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

) a meghallgatés soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

f) a jegyzokényv bejelentével valé ismertetésének tényét és a jegyzdkonyvben
foglaltakkal valé egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;

g) A meghallgatott kérheti adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben személyes
adatait az ligy iratai k6zott, a koordinator altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

h) Az integritas felel6s a vizsgélat sordn kételes térekedni annak gyors és a sziikséges
részleteket feltard lefolytatasra.

i) Az lgyintézési hataridd az integritds felelds javaslatira, a mindenkori
Intézményvezetd engedélyével egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal
— meghosszabbithato, amennyiben a kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, és az
nem veszélyezteti a vizsgédlat eredményes végrehajtisat. Az ligyintézési iddbe nem
szamit bele az adatbekéré megkeresés megkiildésétél annak teljesitéséig — az integritds
felel6shoz torténd beérkezéséig - terjedd id6tartam.

8. Az integritds felel6s a vizsgilat befejezése utdn indokolt esetben javasolja a
feleldsségre vondsi eljards meginditdsat, melyet a mindenkori Intézményvezetd
szamara 6 el6készit. Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban levé vizsgalat
alatt intézkedés megtételére van sziikség, arr6l a mindenkori Intézményvezetét
haladéktalanul tdjékoztatja.

9. A vizsgdlat lezardsat kovetben az integritds felelés az Osszefoglalé jelentéssel a
dontésre el6készitett iigyet a mindenkori Intézményvezetének az tigyre vonatkozo,
illetve az eljaras sordn keletkez6 dokumentumokkal és a bejelentd részére el6készitett
valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

10. Az sszefoglald jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid osszefoglalasat,
b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket, €s azok eredményeit,
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¢) a vizsgalat nélkiil lezarhaté tigyek esetében a vizsgalat mellézésének okait,
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mellézott adatokat, bizonyitékokat,
¢) az eljaras soran megallapitott tényeket,

f) az ligy lezardsdhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat.

11. A mindenkori Intézményvezet6 az integritds felelds 4ltal lefolytatott vizsgalat
megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi szitkséges 1épések megtételérdl,
vagy az ligy lezarasira vonatkozéan. Sziikség esetén a dontése meghozatala el6tt
egyeztet az integritas feleldssel.

12. A szervezeti integritast sértd események soran az alkalmazandé jogkévetkezmény az
alabbi lehet:

a) jogi jellegli (figyelmeztetés, fegyelmi-, szabalysértési-, vagy biintetdeljaras
meginditasa),
b) pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben, vagy egészben torténd
visszakOvetelése, behajtasa, kartéritési eljaras inditasa),
¢) szakmai jellegli (belsd szabdlyozas szigoritdsa, betartasanak fokozott ellenérzése,
oktatés, képzés stb.)

13. A dontést kdvetden az integritas felel6s gondoskodik a feltart hibék, illetve a jogsértd
magatartds megsziintetése érdekében szilkséges intézkedések foganatositidsanak
elékészitésérdl és a végrehajtasuk nyomon kévetésérsl (monitoring).

14. A vizsgalat eredményérdl a bejelentdt - amennyiben személye és/vagy elérhetdsége
ismert - irdsban, igazolhat6 modon értesiteni kell.

V. Adatok nyilvanossagra hozatala

1. Az integritissal kapcsolatos 4ltaldnos szabalyok, eljarasrendek, amelyek az
Intézmény honlapjan megtekinthet6ek.

2. Nyilvanossagra hozhaté minden olyan egyedi iigy, amelyben személyiségi jog nem
sériil, vagy amelybdl a bejelentd személyazonossdga nem allapithaté meg vagy ra
nézve valamely kovetkeztetés nem vonhato le.
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VI. Evenkénti elemzés, értékelés

1. Az integritas felelés évente, targyévet kovetdé év februar utolsé napjaig elemzést,
értékelést készit az Intézményhez érkezett szervezeti integritast sérté és a korrupciés
kockazatokra vonatkozé kézérdekii bejelentésekrol.

VIIL. A vizsgilat sordn alkalmazandé egyéb szabalyok

1. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd 4ltal tett ismételt bejelentés
vizsgalata melldzhetd, errél a bejelent6t - amennyiben személye és/vagy elérhetésége
ismert - irasban tajékoztatni kell.

2. Mellozhetd tovabba a vizsgalat

a)  az azonosithatatlan személy éltal tett bejelentés esetén,

b) ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztasrél vald
tudoméasszerzést6l szamitott hat honap utdn terjesztette eld beadvanyat, ez utobbi
esetben errdl a bejelent6t irasban tajékoztatni kell.

3. A vizsgdlat mell6zésér6l az integritis felelés javaslatira a mindenkori
Intézményvezeté dont.

4. A vizsgalat alatt 4116 bejelentéssel tartalmaban megegyezd Ujabb, eltérd személytsl
érkezd bejelentések a vizsgélat alatt 4ll6 bejelentés lezarasat megelézd napig
egyesithetok.

5. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekdvetkeztétdl szamitott egy éven til
elbterjesztett bejelentés érdemi vizsgalat nélkiil elutasithaté. Az elutasitasrol a bejelents
egyidejli tajékoztatasa mellett a mindenkor Intézményvezetd dont.

6. Az integritdssal kapcsolatos ligyek kezelése soran ugy kell eljami, hogy a bejelentd
Jjogos érdeke ne sériiljion. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt,
kivéve, ha megéllapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a
bejelentésével Osszefiiggésben bilincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy
masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

7. A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait
az ligy iratai kdzott, az integritas felelos 4ltal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez
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esetben a bejelentésrol - annak tartalmi csorbitasa nélkiil - az integritas felelés név nélkiili
masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

8. A bejelentd személyére vonatkozd adatok mds szervnek torténd atadasahoz vagy
nyilvénossdgra hozataldhoz a bejelentd személyének- onkéntes és el6zetes hozzajarulasa
sziikséges.

9. Az integritds felel6s a vizsgalat sordn tudomasara jutott informéacidkat bizalmasan
kezeli, azokat - a szabalyzatban meghatirozott kivételektol eltekintve - kizardlag a
bejelentés vizsgalatdhoz hasznalja fel.

VIII. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

1. A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) az Intézmény
iratkezelési szabalyzatdban meghatarozottak figyelembevételével, a szabalyzat
szerint, targyévben egy f8szdmon, beadvanyonként kiilén alszam alkalmazasaval
torténik. Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy az integrités felel6s
a lehetd legrovidebb iddn beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

2. A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas felel6s kezeli,
nyilvantartja és erre elkiilonitett zarhato helyen (szekrény) 6rzi. Az integritas felel6s
folyamatosan gondoskodik arr6l, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza.

3. A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamatiban az integritas
felel6s feliigyeletével torténik.

4. Az érkeztetés, iktatds soran (példaul: targy, bekiildé megadasa) figyelemmel
kell lenni a bejelentd védelmét szolgald, azt lehetdvé tevd, minimalizalt adatok
megadasara. Az adataik zart kezelését kérd bejelentdk személyes adatai nem
keriilhetnek felvitelre az iktatérendszer ligyféllistajaba.

5. Az integritas felel6s az Intézményhez benyujtott integritas-
bejelentésekrdl évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban:

sorszam,

beérkezés ideje,

beérkezés / bejelentés maddja,

érkeztetd szam, iktatészam vagy egyéb azonositd,

bejelentd neve, elérhetsége (amennyiben rendelkezésre 4ll),
bejelentés targya,

érintett szervezeti egység vagy személy,

bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje,

Smpan o
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iktatészama, illetve az ligy lezarasénak oka, ténye,

i. bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatészdma vagy tajékoztatas
mellézésének oka,

j» megjegyzés.

6. A bejelentéssel 6sszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljeskoriien az integritas
felelés €s a mindenkori Intézményvezetd és Intézményvezeté helyettes; a bejelentés,
illetve az eljards sordn tett nyilatkozatai tekintetében a bejelents, illetve a sajat
nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.

IX. A szervezeti integritist sért6 események elharitasihoz sziikséges
intézkedések

1. A mindenkori Intézményvezetd a szervezeti integritdst sérté események elharitisa
érdekében intézkedéseket hozhat az esemény kivizsgaldsa sordn, ha azt az esemény
koriilményei indokoljdk, valamint az esemény Kkivizsgalasit kovetben, az Osszesitd
jelentésben szerepld javaslatok figyelembevételével.

2. A mindenkori Intézményvezet altal elrendelt intézkedések jellemzden a kovetkezok
lehetnek:

a)  feltart problémak okainak megsziintetése,

b) az azonositott sérelem orvoslasa,

¢) kiilénb6z6  Intézményen belilli felelosségre-vondsi eljarasok: fegyelmi
vagy etikai eljaras,

d) szervezeten kiviili felel§sségre-vonasi eljarasok: szabalysértési, illetve
biintetdeljaras kezdeményezése stb.

3. A mindenkori Intézményvezté az intézkedéseket ugy hatdrozza meg, hogy ahhoz
feleldst és hataridét rendel.
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X. Ziro rendelkezések
1. A szabalyzat 2022.01.03. napjan 1ép hatalyba.

2. Az Intézményben az integritas felelSs feladatok ellatasara kijelslt személy:

Szabd Aliz

3. A bejelentés fogadasara megjelolt elektronikus cim: humanszekszard@tolna.net

Szekszard, 2022.01.03.

Intézményvezetd
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