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2016. .Zti.m‘c.w 0Y.

A Miniszterelnékség Kozigazgatisi Allamtitkarinak utasitisa a Miniszterelnokség
miikddésével dsszefiiggd visszaélésekre, szabilytalansdgokra, integritdsi és korrupciés
kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadaséval és kivizsgalasdval kapcsolatos
eljarasrendrél



. L Fejezet
Altaldnoes rendelkezések

1.§

(1) A Miniszterelndkség miikddésével dsszefliggd visszaélésekre, szabalytalansigokra, integritdsi
¢s korrupciés kockazatokra vonatkozd bejelentések fogaddsaval és kivizsgalasival kapcsolatos
eljarasrend (a tovabbiakban: Eljardsrend) hatélya kiterjed

a) a Miniszterelnokség allomdnydban a kozszolgalati tisztviseldkrsl sz6l6 2011. évi CXCIX.
torvény (a tovabbiakban: Kittv.) alapjén foglalkoztatott korménytisztviselre, kormédnyzati
Ugykezelore, szakmai vezetére,

b) a Miniszterelndkséghez a Kttv. 53. §-a alapjan kirendelt kormanytisztviselére,

c) a prémiumévek programrol és a kiilonleges foglalkoztatasi allomanyrél sz6lé 2004. évi CXXII.
torvény hatélya alé tartozora,

d) a kozponti 4llamigazgatdsi szervekrSl, valamint a Kormény tagjai és az allamtitkarok
jogdllasardl sz616 2010. évi XLIIIL térvény hatilya ald tartozo politikai vezetére,

€) a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatédsos dlloményanak szolgalati jogviszonyardl
sz0l6 2015. évi XLIL torvény alapjan a Minisztereln6kséghez vezényelt hivatasos 4lloméany
tagjara,

f) a honvédek jogallasarol szélo 2012. évi CCV. torvény alapjdn a Miniszterelnokséghez
vezényelt katonai szolgalati viszonyban 4lléra,

g) a Kitv. 258. §-a és a munka torvénykonyveérdl szolé 2012. évi 1. tdrvény alapjan a
Miniszterelnokséggel munkaviszonyban 4116 munkavallaléra,

h) a nemzeti fels6oktatasrél sz616 2011. évi CCIV. térvény vagy a MiniszterelnSkség szakmai
gyakornoki programja alapjan, szakmai gyakorlaton részt vevé hallgatora,

i) a Kttv. 47. §-a szerinti Osztondijprogram keretében a Miniszterelnokséggel Gsztondijas
jogviszonyban alldra,

J) a palyakezd fiatalok, az Stven év feletti munkanélkiiliek, valamint a gyermek gondozdsat,
illetve a csaladtag dpolasat kovetSen munkat keresdk foglalkoztatdsanak elésegitésérdl, tovabba
az Oszténdijas foglalkoztatisrél sz6lé 2004. évi CXXIL torvény szerinti Osztdndijas
foglalkoztatési jogviszonyban allora

[az a)-j) pontban felsorolt személyek ezen utasitss alkalmazAsaban, a tovabbiakban: munkatérsak].
(2) Az Eljarasrend hatdlya a munkatirsak hivatali tevékenységével kapcsolatos magatartisara,
valamint a Miniszterelnbkség jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabilyoz6 eszkozokben és
belsd szabalyzataiban meghatirozott miikSdésével Osszefliggésben bejelentett visszaélésekre,
szabalytalansagokra, integritdsi és korrupcids kockézatokra vonatkozé bejelentések kivizsgalaséara
terjed ki.

(3) Az Eljarasrend hatilya nem terjed ki a munkatérsak azon magatartasaira, amelyekkel
kapcsolatban mis jogszabaly alapjin hatéskérrel rendelkezd szerv jogosult és koteles eljarni.

2.§

(1) Az Eljarasrend célja, hogy a Miniszterelnokség milkddésével Bsszefiiggd visszaélésekre,
szabélytalansdgokra ¢€s integritasi, korrupcids kockézatokra vonatkozé bejelentések fogadaséira és
kivizsgaldsara vonatkozd eljarisrend meghatérozéséval hozzajaruljon a korrupciés kockézatok
szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a Miniszterelndkség korrupciéval szembeni
ellenall6 képességének javitasihoz,

(2) Az Eljarasrendet a hatalybalépését kovetden a Miniszterelnskség honlapjan valamint
intranetes haloézatan is k6zzé kell tenni, és arrdl a Miniszterelnékség munkatarsait t4jékoztatni
kell. Az utasitds tartalmat az utasitds hatélya ald tartozé kormdnyzati szolgélati jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 személyek szaméra a korméanyzati szolgalati jogviszonyuk
létesitésekor vagy munkaszerz6désiik megkStésekor megismerhetévé kell tenni, amely
megismerésrdl az Eljarasrend 2. mellékletét képezd dokumentum kitltésével nyilatkoznak (a
tovébbiakban: Nyilatkozat).



3.8

Az FEljarasrend alkalmazdsdban:

a) integritds: a Miniszterelnokség a ra vonatkozd szabélyoknak, valamint miniszterelndk és a
kdzigazgatisi allamtitkar 4ltal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miikddése,

b) integritési kockdzat: a Miniszterelndkség integritdsa sériilésének lehetbsége,

c) korrupciés kockazat: a jogtalan elény nytjtasinak vagy megszerzésének lehetdsége,

d) integritds tandcsad6: a Miniszterelnbkség kozigazgatasi allamtitkara altal kijelslt, és annak
kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116, 6t az integritdsi és korrupcids kockizatok kezelésében segitd
személy,

e) integritési kockizat bejelentése (a tovabbiakban: integritds bejelentés): az integritdsi és
korrupcids kockédzatokra vonatkozd, barki altal szoban, irasban vagy elektronikus tton tett
bejelentés.

II. Fejezet
Integritas bejelentések

1. Az integritis bejelentések fogadisa

4.§

Az integritds bejelentések ligyintézésével kapcsolatos feladatokat a Miniszterelnbkségen a
kozigazgatasi allamtitkdr egyidejii tdj€koztatdsa mellett az integritds tandcsadé 14tja el.

5.8

(1) Az integritis bejelentéseket széban (személyesen vagy telefonon) vagy irdsban lehet
megtenni.

(2) Az integritds bejelentések irasbeli megtételére

a) levél formdjéban, postai Gton, az integritis tandcsadénak cimezve,

b) integrits tanicsaddnak t6rténd atad4ssal,

¢) integritas@me.gov.hu email cimre t6rténé megkiildéssel,

d) a Miniszterelnokség Wesselényi utca 20-22. fszt. 18., valamint a Kossuth tér 2-4. fszt. 26.
szamu helyiségei el6tti folyosokon elhelyezett, ,Integritis bejelentések” elnevezésli, zart
postaladakba torténd bedobassal

van lehetOség.

3) Az integritas bejelentések szoban tdrténd megtételére az integritas tanacsadé
megkeresésevel, vagy telefonon a 06-1-795-5660 iizenetrdgzitdvel rendelkezd — telefonszamon
van lehet6ség. Az integritas tandcsadd jegyzékdnyvet vesz fel a sz6ban tett integritds
bejelentésekral.

2. Hataskor vizsgilata

6. §

(1) Az integritds tandcsadd a bejelentés beérkezését kivetben haladéktalanul megvizsgalja, hogy
tartalma alapjén a bejelentés integritas bejelentésnek minésiil-e.
(2) Az integritas bejelentésnek mindsiild bejelentések esetén az Eljarasrend 8-11. §-4ban foglaltak

szerint kell eljarni.
(3) Az integritds tanicsad6é az integritds bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket annak
tartalmatol fliggben a bejelentd egyidejii értesitése mellett:



a) legkés6bb a bejelentés beérkezését kidvetd nyolc napon beliil tovabbi Gigyintézés érdekében
atteszi a Miniszterelnokség eljarasra jogosult szervezeti egységéhez, vagy

b) az 1. § (3) bekezdésében foglalt esetben legkésibb a bejelentss bedrkezését kvetd nyolc napon
belill javaslatot tesz a kozigazgatasi 4llamtitkér szdméra a bejelentés eljarasra jogosult szervhez
térténd attételére.

(4) Amennyiben az integritas tandcsadénak cimzett iratot, integritis bejelentést az iratkezelésre
nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, azt koteles haladéktalanul tovéabbitani az
integritds tanacsado6 részére.

(5) Amennyiben nem az integritas tanicsadénak cimzett, de tartalmdban a feladatkérébe tartozo
irat, integritds bejelentés érkezik a Miniszterelnokség barmely szervezeti egységéhez, azt
haladéktalanul tovabbitani kell az integritas tanacsadé részére.

(6) A (4) és (5) bekezdésben emlitett esetekben az integritas bejelentés tartalmat megismerdnek
az Eljarasrend 1. mellékletét képz6 — Titoktartasi Nyilatkozatot kdtelezd kitSltenie, és
gondoskodnia kell annak az integritds tandcsadéhoz tSrténd eljuttatdsarol,

(7) A (4) ¢és a (5) bekezdésben emlitett esetekben, amennyiben a Miniszterelntkség iratkezeld
rendszerében érkeztetés, iktatds tortént, gondoskodni kell az adatok t6rléséral.

(8) Az érdemi iigyintézést nem igénylé esetekben az integritds tandcsadé gondoskodik a
bejelentés irattarban térténd elhelyezésérdl a 21. § (3) bekezdésben foglaltaknak megfelelen.

3. Vizsgalat mellozése és egyesitése

7.§

(1) A koréabbival azonos tartalmil, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt integritds bejelentés
vizsgalatinak lefolytatdsa mellézhetd, melyrdl a bejelent6t tajékoztatni kell.

(2) A vizsgalat alatt 4ll6 integritds bejelentéssel tartalmaban megegyezd, ujabb, eltérd
személyektS]l érkezd integritis bejelentések a vizsgalat alatt 4116 integritis bejelentés
ligyintézésének befejezését megel5z6 napig egyesithetbek.

(3) Korabban lezart vizsgélat Gjrainditisira abban az esctben van lehetdség, amennyiben
ugyanazon bejelent6tol, valamint mas személytdl olyan 1 adat, informéci6é érkezik, mely a
korabbi vizsgalat soran ismeretlen volt, és feltételezhetd, hogy a korabbi vizsgilat eredményét
megvaitoztathatja.

4. Az integritds bejelentések értékelése, vizsgdlat lefolytatasa

8.§

(1) Az integrités tandcsadd a beérkezett integritas bejelentést az alabbiak szerint értékeli:

a) az integritds bejelentés jellege (a szervezet mikddésével Gsszefliggd visszaélés,
szabalytalansag, integritas és korrupcids kockazatra val6 figyelemfelhivis),

b) az integritis bejelentés a tartalma alapjan igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

¢) az integritas bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

(2) Amennyiben az integritas bejelentés stirgds intézkedést igényel, az integritds tandcsadd — az
ligymenetre vonatkozd javaslatot tartalmaz6 — feljegyzésben haladéktalanul tijékoztatja a siirghs
intézkedés szlikségességérdl a kozigazgatasi allamtitkart.

9.-§

(1) Az integritis tanécsadé az integritds bejelentés értékelését kivetben felméri az eljarashoz
szitkséges, €s az integritas bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint az integritds bejelentés
teljes kora kivizsgilasdhoz sziikséges egyéb informacidk rendelkezésre llas

(2) Indokolt esetben intézkedik a dokumentumok, informéciok (a tovabbiakban: adat)
beszerzése irant.



(3) Az adatok rendelkezésre bocsitdsa érdekében a megkeresett szervezeti egység vezetSje
koteles a kért adatokat az adatkezelésre, adatvédelemre és informéciébiztonsagra vonatkozé
szabalyok betartisa mellett — siirg6s intézkedést igényl6 esetben hirom munkanapon beliil, més
esetben t{z munkanapon beliil — az integritas tanacsadé rendelkezésére bocsatani.

(4) A Miniszterelnbkség szervezeti egységei a vizsgilat lefolytatisa soran kotelesek
egylittmiikddni az integritds tanicsadéval. Az integritas tandcsadé a vizsgilat eredményes
lefolytatdsa érdekében a Miniszterelndkség barmely munkatérsatdl felvildgositast kérhet, valamint
Minisztereln6kség barmely munkatérsinak kérdést tehet fel, melyre a megkérdezett koteles a
legjobb tuddsa szerint valaszolni, és amelyrdl az integritas tandcsadé jegyz6kdnyvet vesz fel.

10. §

(I) Amennyiben az integritds tanicsad6 ugy itéli meg, hogy az integritds bejelentés teljes korii
kivizsgéldsa érdekében sziikséges, megkeresheti a bejelent6t, az iigyben érintettet, valamint az
ligyrdl ismerettel rendelkezd munkatarsat személyes meghallgatas céljabol.

(2) Az integritis tanicsado a személyes meghallgatésrdl a munkatarsat a meghallgatis idépontja
elott legaldbb két munkanappal frésban értesiti. Az értesitésnek tartalmaznia kell az integrits
bejelentés targyat.

(3) Amennyiben az integritas bejelentés siirgls intézkedést igényel, az irdsbeli értesités
mell8zhetd, azonban a széban, telefonon tett értesitést utélag dokumentalni kell.

(4) A meghallgatisrol az integritds tanicsadé Aaltal készitett jegyzokonyv kotelezd tartalmi
elemei:

a) aszervezet neve, az integritds tanicsadd neve, az ligyirat szama,

b) meghallgatas helye, kezdetének idSpontja (év, hénap, nap, 6ra, perc),

c) meghallgatott neve, munkakére, szervezeti egysége, telefonszdma, e-mail cime,

d) az eljarasi cselekményben érintett személy jogaira és kételességeire valé figyelmeztetés
megtorténte,

e) ameghallgatott integritds bejelentésben érintett mindsége,

f) ameghallgatas tirgya,

g) ameghallgatds sordn feltett kérdések és azokra adott valaszok,

h) az iigyre vonatkozé lényeges nyilatkozatok és megallapitdsok, az iigy eldontése
szempontjabol 1ényeges kériilmények és megallapitisok,

1) a lezirt, befejezett jegyzOkonyv meghallgatottal valé megismertetése tényének rogzitése,
valamint a jegyzokdnyvben foglaltakkal val6 egyetértésre adott nyilatkozat,

j) az integritds tanicsadd és a meghallgatdson részt vevd személyek sajat kez(i alairdsai és

k) ajegyzOkoényv lezarasénak helye és iddpontja (év, hénap, nap, 6ra, perc).

11.§

(1) Az integritas bejelentések vizsgalatinak iligyintézési hatarideje megegyezik a panaszokrél és
kézérdekil bejelentésekrd] szol6 2013. évi CLXV. tdrvény (a tovabbiakban: Térvény) 2. §-aban
meghatdrozottal. A hatdrid6 az integritas bejelentés beérkezését kéveté munkanapon kezdédik.

(2) Amennyiben a vizsgélat el6relathat6lag a Torvényben meghatarozottnal hosszabb ideig tart,
err6l a bejelentt

a) az elintézés varhato id6pontjardl és

b} a vizsgélat meghosszabbitisénak indokairdl valé értesités mellett

egyidejiileg tajékoztatni kell.

(3) Az igyintézési hatiridSbe nem szdmit bele a 9. § (3) bekezdésében meghatirozott
megkeresés teljesitésének ideje.



5. A vizsgalat lezdrasa
12. §

(1) Az integritds tanacsadé a vizsgalat lefolytatdsat kdvetSen Gsszegzd feljegyzést készit a
kozigazgatési allamtitkér részére.

(2) Az bsszegzd feljegyzes tartalmazza:

a) az integritas bejelentés dsszefoglalasat,

b) az integritds bejelentés alapjan megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

¢) avizsgalat nélkiil lezdrhato tigyek esetében a vizsgilat mellozésének okait,

d) a vizsgalat soran figyelembe vett, és mell6ztt adatokat,

e) a vizsgélat alapjdn megallapitott tényeket és

f) azigy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat, igy kiilondsen:
fa) a fegyelmi eljaras meginditiséra,

fb) az etikai eljaras meginditasara,

fc) a feltart problémék okainak megsziintetésére,

fd) az okozott sérelem orvoslasara,

fe) a biintetd eljaras kezdeményezésére,

fg) az egy€b intézkedésekre, valamint

th) a bejelent részére elékészitett valaszlevél-tervezetre

tett javaslatot.

13.§

A kozigazgatési allamtitkdr az integritds tanacsad6 altal lefolytatott vizsgilat megallapitésait,
javaslatait figyelembe véve dontést hoz

a) atovabbi sziikséges intézkedések megtételérsl,

b) a bejelentd tijékoztatisirSl, elismerésének lehetdségérdl, valamint

¢) aziigy lezarasarol.

14.§

A vizsgalat eredményérol a bejelent6t — amennyiben személye vagy elérhetdsége ismert — frasban,
igazolhaté médon haladéktalanul értesiteni kell.

IIL Fejezet
A bejelentd személyes adatainak védelme, a bejelentd elismerése

6. A személyes adatok védelme
15. §

(1) A bejelentd kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben a személyes
adatai az iigy iratai kozott, az integritds tanacsadé Altal alairt és lezart borftékban keriiinek
elhelyezésre.

(2) Amennyiben a vizsgalat jellege indokolja, mas meghallgatott is kérheti személyes adatainak
a zartan torténd6 kezelését.

(3) A bejelentét a 17. § (1) bekezdésében foglaltak kivételével nem érheti hatrany az integritas
bejelentés megtétele miatt.



16. §

(1} A bejelentd személyes adatai egyértelmii irasbeli hozzajarulasa nélkill nem hozhatoak
nyilvanossagra.

(2) A bejelentd személyes adatai a 17. § (1) bekezdésében foglaltak kivételével csak az integritds
bejelentés alapjan kezdeményezett eljards lefolytatdsara hataskérrel rendelkezd szerv részére
adhatéak at, ha ezen szerv az adatok kezelésére jogszabaly alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasdhoz a bejelentd egyértelmiien hozzéjarult.

17. §

(1) Amennyiben a bejelent rosszhiszemiien, dont jelentségli valdtlan informacidkat kdzolt, és
a) ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utalé koriilmény meriil fel, vagy

b} megalapozottan valosziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott,

személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek az a) pont esetén 4t
kell adni, mig a b) pont esetén kérelemre 4t kell adni.

(2) Az integritas tanicsadé a vizsgélat sordn tudomasara jutd informiciokat bizalmasan kezeli,
azokat a 17. § (1) bekezdésében foglaltaktdl eltekintve csak az integritdis bejelentés
kivizsgalasahoz hasznalhatja fel.

18. §

(1) A vizsgélat soran keietkezett iratokba teljes korlien kizarGlag az integritis tanicsadé és a
kdzigazgatasi allamtitkar tekinthet be.

(2) Az integritas bejelentés tekintetében a bejelentd, az eljdrds soridn tett nyilatkozata
tekintetében a bejelentd €s az egyéb meghallgatott tekinthet be.

7. A bejelent6 elismerése
19. §

A Miniszterelnkség munkatérsi dllomanyéba tartozé bejelentd — a kozigazgatasi Allamtitkar
dontese alapjan — erkdlesi elismerésben részesithetd.

IV. Fejezet
Adminisztracié

8. Iratkezelés
20. §

(1) A beérkezett integritas bejelentések, és az azokkal kapcsolatos egyéb dokumentumok, iratok
érkeztetése, iktatdsa az Eljarasrendben meghatirozottak figyelembe vételével, a
Miniszterelnokség Iratkezelési Szabalyzata szerint, kiilon, rejtett iktatokdnyvben torténik.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott érkeztetés, iktatds az integritis tanicsad6 feladata. Az
integritds tanicsadé gondoskodik arrdl, hogy a személyes és védett adatokhoz illetéktelenek ne
férjenek hozza.

(3) Az iktatd rendszerben az integritas targyu bejelentésekkel kapcsolatban lekérdezési,
adatkezelési jogosultsaga csak az integritds tanacsadonak lehet.



(4) Az érkeztetés, iktatas sordn kiemelt figyelmet kell forditani a bejelenté védelmét szolgald,
azt lehetdvé tevd minimalizalt adatok megadiséra, ezért a bejelentd neve helyett azonosité szam
vagy sorszam alkalmazaséval kell azt rogziteni.

9. Nyilvantartas, iratok taroldsa
21. §

(1) Az integritas tanacsado a beérkezett és iktatott integritas bejelentésekrdl, egy halozatra nem
csatlakoztatott, elkiilonitetten miikddé szamitégépen nyilvantartist vezet az alibbi adatokkal:

a) az integrits bejelentés sorszdma,

b) érkeztetés idépontja,

c) az integritas bejelentés maodja,

d) iktatészam,

e) amennyiben ismert: a bejelentd neve, elérhetdsége,

f) az integritas bejelentés térgya,

g) az integritas bejelentés mellékletei,

h) az integritas bejelentés kivizsgéilasa érdekében megkeresett/bejelentéssel érintett szervezeti
egység vagy személy,

i) megtett intézkedések, azok idépontjai,

j) amennyiben ismert: a bejelentd tajékoztatdsanak maodja, idépontja.

(2) A nyilvantartas adatait csak az integritds tanacsad6 és a kozigazgatasi allamtitkér tekintheti
meg.

(3) Az integritas bejelentésckkel kapcsolatos valamennyi adatot, azokat ifigyenként mappiba
rendezetten az integritds tanicsadd az iroddjaban elhelyezett zarhaté lemezszekrényben 6rzi az

-----

V. Fejezet
Zaré rendelkezések

22.§

Az Eljarasrend a MiniszterelnSkség intranetes hélozatin térténd kdzzétételét kivetd tizendtddik
napon lép hatilyba, és rendelkezéseit a hatilyba lépésekor folyamatban 1évé ligyekben is
alkaimazni kell.



1. melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Alulirott

............................................................................................................
............................................................................................................
...............................................................................................................

.................................................................................................................

érkeztetdé szamu Dbejelentés kezelése soran tudomdisomra jutott adatokat, tényeket,
informaciokat ~ idékorlatozés nélkiil — meg6rzom, azokat jogosulatlan személy részére nem
adom tovabb, valamint gondoskodom arrél, hogy a szamomra atadott vagy hozzaférhetdvé
tett dokumentumokhoz, adatokhoz jogosulatlan személy ne tudjon hozzafémi.

Amennyiben a titoktartasi kotelezettségemet megszegem, 1gy annak hétranyos
jogkdvetkezményeit vallalom.

Alairas



2. melléklet

NYILATKOZAT

A Miniszterelndkség miikddésével osszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra, integritasi
és korrupcids kockdzatokra vonatkozd bejelentések fogadasarol és kivizsgalasarol szolé
eljarasrend megismerésérol*

................................................................................................ (név)
....................................................................................... Szervezeti egység)
............................................................. munkakér/beosztas) kijelentem, hogy 4

Miniszterelnokség mitkodésével dsszefiiggd visszaélésekre, szabdlytalansdgokra, integritdsi és
korrupciés kockdzatokra vonatkozoé bejelentések fogaddsdrdl és kivizsgdldsdrol szolo
eljardsrend-jében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem.

Alairas

* kinevezéskor, illetve munkaszerz6dés megkétésekor kitdltendd
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