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A kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikédésérdl sz6lé 2009. évi CXXII.
torvény 7/J. § (2) bekezdése alapjan a Hungary Helps Ugyndkség Nonprofit Zrt. (a
tovabbiakban: Ugyndkség) tulajdonosi joggyakorléja a TFFO/66/3 (2019) iktatdszammal
kiadott Kozigazgatasi allamtitkari tajekoztatéjaban tulajdonosi elvarasként fogalmazta meg a
belsd kontrollrendszer mikédtetését. A tulajdonosi elvarassal az Ugynokség
Felugyeldbizottsaga a 25/2018. (XIl.11.) szamu hatarozataval egyetértett. Ennek okan a
kéltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és belso ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet - 1. § (2) bekezdés e) pontjara figyelemmel — a 6. § (4) bekezdésében
foglaltak alapjan az Ugynokség a szervezeti integritist sérté események kezelésére
vonatkozban az alabbi eljarasrendet alkalmazza.

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy az Ugyndkség mikodésével osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritasi, korrupcios kockazatokra vonatkozé bejelentések
fogadasara és Kivizsgalasara vonatkozé Altalanos eljarasrend meghatarozasaval
hozzajaruljon a korrupcios kockazatok Ugyndkségen beliili hatékony kezeléséhez, valamint az
Ugyndkség korrupciéval szembeni ellenalld képességének javitasahoz.

A szabalyzat rendelkezései egyarant alkalmazanddk az eurdpai uniés koltségvetési forrésok
felhasznalasanak ellendrzésérdl széld 2022. évi XXVII. térvénnyel létrehozott integritas
Hatosag eljarasara.

1.2. A szabalyzat hatalya

1.2.1 A szabdlyzat személyi hatélya az Ugyntkséggel munkajogviszonyban 4llé valamennyi
munkavallaléra, munkavégzésre iranyuld jogviszony keretében, valamint Onkéntes
jogviszonyban foglalkoztatottakra (a tovabbiakban egylittesen: munkatars) kiterjed.

1.22 A szabdlyzat targyi hatalya a munkatarsak jogviszonyaval dsszefiiggé valamennyi
magatartasara, az Ugyndkség jogszabalyokban, és belsé szabalyzatokban, utasitasokban
meghatarozott mikddésével dsszeflggésben benyljtott visszaélésekre, a szervezeti
integritast sértd eseményekre és a korrupcios kockazatokra iranyuld bejelentések, tovabba
egyeb jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra vonatkozé
bejelentés kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

1.2.3 A szabalyzat hatalya — a szabalyzat 12. pontban leirtak kivételével - nem terjed ki a
munkavallalé azon magatartasara, amellyel kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijelolt szerv
jogosult és kételes eljari, valamint azon bejelentések fogadasara és kivizsgalasara melyek
tartalma szerint hatdsagi eljarasnak van helye.

1.3. A Bejelentd lehet:
a) az Ugynokség munkatarsa;

b) jogi személyiséggel nem rendelkezé egyéb jogalany, jogi személy, ha az
Ugyndkséggel szerzédéses kapcsolatban all,
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c) az Ugynokség tekintetében tulajdonosi jogkért gyakorld;
d) az Ugynokség FelligyelGbizottsaganak elndke és tagjai,
e) az Ugynékséggel az a)-d) pontok szerinti jogviszonyt vagy szerzédéses kapcsolatot

létesiteni kivand olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzbdéses kapcsolat
létesitésére vonatkozé eljaras megkezdodott,

f) az Ugynodkséggel szerzddéses kapcsolat |étesitésére eljarast megkezdett, vagy
szerzbdéses kapcsolatban allé/allt vallalkozd, alvallalkozo, beszallitd, illetve megbizott
felligyelete és iranyitasa alatt allé személy,

g)  azaszemély, akinek az a)-f) pontok szerinti jogviszonya vagy szerzddéses kapcsolata
az Ugyndkseggel megsziint.

1.4. Integritasi koordinator

Az Ugyndkségnél az integritasi koordinatori feladatokat jntegritds koordinator latja el.

1.5. Ertelmezd rendelkezések

1.5.1. Panasz. olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiléndsen birésagi, kbzigazgatasi — eljaras
hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

1.5.2. Kozérdekii bejelentés. olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a kozésség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kdzérdeku
bejelentés javaslatot is tartaimazhat.

1.5.3. Integritds: az Ugyntkség szabalyszer(i, a vezérigazgatd és a tulajdonosi jogkor
gyakorl6 altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikodése.
1.5.4. Integritasi kockazat. az Ugyndkség célkitiizéseit, értékeit, elveit sértd vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabdlytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

1.5.5. Korrupciés kockazat. olyan integritdsi kockazat, amely korrupcios cselekmeny
bekdvetkezésének a lehetdségét jelenti.

1.5.6. Szervezeti integritast sérté esemény. minden olyan esemény, amely a Tarsasagra
vonatkozo6 szabalyoktél, valamint a jogszabalyi keretek kdzott a vezérigazgatd és az Alapitd
altal meghatarozott szervezeti célkitliizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel mlik6déstdl
eltér.

1.5.7. Integritasi koordinator. (a tovabbiakban koordinator), a vezérigazgato altal a jelen
szabdalyzatban a koordinatorra meghatarozott feladatok ellatasara kijelolt személy.

2. A szervezeti integritast sérté események megeldzése

2.1. A szervezeti integritast sértd események megelézése elsésorban a szabalyozottsagon
alapul. A szabalyozottsag biztositasa, és ezzel a szervezeti integritast sérté események egy
jelentds részének megakadalyozasa a vezérigazgato feleléssege.

2.2. A szervezeti integritast sérté események megelézésével kapcsolatban a vezérigazgatd
gondoskodik:

2.21.az Ugynbkség belsé szabalyzatainak elkészitésérdl és folyamatos felOlvizsgalatardl,
2.2.2.az Ugynbkség jogszerli és szabalyozott mikddésérdl, a mikddés folyamatos
ellendrzésérdl.
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2.3. Az Ugyndkség szervezeti felépitésében, belsd szabalyozottsagaban, mikédési
rendjében rejld hianyossagbdl eredd szabalytalansag esetén — a tovabbi szabalytalansag
megeldzése céljabdl — hatékony intézkedés meghozatalarodl, a szabalytalansag korrigalasarol,
annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

2.4. A szervezeti integritast sérté események megel6zése érdekében a vezérigazgatd
gondoskodik a jelen szabalyzatban meghatarozott szabalyok megismertetésérél és
elsajatitasardl, vatamint allomanygyllés keretében tajékoztatja az Ugyndkség valamennyi
munkavallalojat.

2.5. A szervezeti integritast sérté események megelézését segiti elé a nyilvanossag. A
Tarsasag székhelyén a Jogi Igazgatdésagnal, illetve az Ugyndkség honlapjan
(www.hungaryhelps.gov.hu) valamennyi munkavallalé szamara elérhetd jelen szabalyzat,
illetve tajékoztatas arrél, hogy milyen modon teheté panasz, vagy bejelentés az Ugynokség
vonatkozasaban tapasztalt integritast sértd esemeényrél.

3. Bejelentések tipusai, minositése, értékelése

3.1. A bejelentéseket a bejelenték széban, irashan és elektronikus Gton tehetik meg.

3.1.1 A széban tett bejelentéseket a koordinator fogadja az Ugyndkség erre kijeldlt
helyiségében. A személyesen (szébeli vagy telefonon) tett bejelentésekrdl a koordinator
feljegyzést készit (1. szamu melléklet). A feljegyzés szobeli bejelentés esetén 2 példanyban
késziil, amelybdl egyet a koordinator atad a bejelentd részére.

3.1.2 Az irasbeli bejelentések

a) postai Uton

b) a koordinatornak térténd atadassal,

c) a bejelentés fogadasara kialakitott elektronikus cimenhungaryhelps@hungaryhelps.gov.hu
tehetdk meg.

3.2. Az irasheli bejelentés kézhezvételétdl szamitott 7 napon belll a koordinator koteles
visszaigazolast kildeni a bejelentd szamara.

3.2.1 A koordinator naponta vizsgalja, hogy érkezett-e bejelentés a bejelentések fogadasara
{étrehozott elektronikus cimre, és gondoskodik annak kinyomtatasarél.

3.2.2 Azirasban (papir alapon, és e-mailben) beérkezett killdeményeket a beérkezés, illetve
az atvétel iddpontjaban, szdban tett bejelentésrol készitett feliegyzést a bejelentést kovetd
napon érkeztetni, iktatni kell.

3.2.3 A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasarél a koordindtor az Ugyndkség iratkezelési
szabalyzata alapjan gondoskodik azzal, hogy a bejelentd adatait szenzitiv adatként kell
régziteni az iktatasi rendszerben. A bejelentt tekintetében azonositészam keril generalasra,
és az eljarasban a tovabbiakban a bejelentére - a bejelentd személyes adatai helyett - a
generalt azonosité szammal kell hivatkozni.
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3.2.4 Amennyiben nem a koordinatornak vagy a vezérigazgatonak cimzett, de tartaimaban
szervezeti integritast sértd eseményt tartalmazé irat érkezik az Ugyndkség barmely
munkatarsahoz, szervezeti egységéhez, a bejelentésnek mindsilés vizsgalata céljabdl azt
haladéktalanul tovabbitani kell a koordinator részére.

3.25 A beérkezett beadvanyok elstdleges értékelését a koordinator a beérkezéstdl
szamitott harom munkanapon bellil elvégzi. Ennek keretében vizsgalja, hogy a beadvany jelen
szabalyzat hatdlya ala tartozik-e, illetve mellézheté-e a vizsgalat lefolytatasa.

3.2.6 Ha a beadvany nem tartozik jelen szabdlyzat hatalya ala, igy példaul ha feljelentést
tartalimaz vagy mas hatosagi eljards kezdeményezésére iranyul, ugy errél — lehetdleg az
eljarasra jogosult hatésag nevének és elérhetdségnek megjeldlésével egydtt - a koordinator a
beadvany beérkezésétdl szamitott nyolc napon beldl tajékoztatja a bejelentdt.

Ha nem a koordinétor jogosult és kételes a panasszal vagy a kozérdekl bejelentéssel
kapcsolatos eljaras lefolytatasra, Ugy a koordinator a panaszt vagy a kézérdekii bejelentest -
a panaszokrdl, a kozérdek(i bejelentésekrél, valamint a visszaélések bejelentésével
dsszefliggd szabalyokrdl széld 2023. évi XXV. torvény (a tovabbiakban: Panasztv.) 26. és 27.
§-aiban foglalt korlatok kozott - a beérkezéstdl szamitott nyolc napon belll az eljarasra jogosult
szervhez tovabbitjia. Az attételrél a bejelentdt az attétellel egyidejlleg értesiteni kell. Ha az
eliarasra jogosult szerv ismeretlen, gy a bejelentdt errdl kell a fenti hataridén belll
tajékoztatni. Ha a kozérdekii bejelentés jogszabaly megalkotasara vagy modositaséra iranyulé
javaslatot tartalmaz, azt a jogalkot6i hataskorrel rendelkezd személynek vagy szervnek is meg
kell kiildeni.

Ha a beadvany alapjan a koordinator olyan jogsértésrél vagy annak veszélyérd! értestl, amely
kapcsan - jogszabaly rendelkezése alapjan — eljaras kezdeményezésére kotelezett, ugy a
vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint koteles eljami.

Szébeli bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszem(i bejelentés
kovetkezményeire, a bejelentés kivizsgalasara iranyadd eljarési szabalyokra és arra, hogy
személyazonossagat — ha az annak megallapitadsahoz szilkséges adatokat megadja — a
vizsgélat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

4. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

4.1 A koordinator a bejelentést — annak beérkezését kdvetd nyolc napon belll - az alabbi
szempontok alapjan érdemben értékeli:

- a bejelentés jellege (mire vonatkozik),

- a bejelentés igényel-e a kiegészitést,

- a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
- a bejelentés igényel-e surgds intézkedést.

42 Amennyiben a bejelentés hidnyossagai vagy ellentmondasai a tovabbi érdemi
értékelést — igy annak értékelését, hogy a bejelentés igényel-e vizsgalatot vagy sirgds
intézkedést - akadalyozzak, ugy a koordinator a bejelentés beérkezését kévetd nyolc napon
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belil a bejelentés kiegészitésére hivja fel a bejelentét azzal, hogy az érdemi értékelésre
vonatkozo hataridé a felhivas koévetkeztében megszakadt, s a hataridd a kiegészités
beérkezésének napjatdl indul Ujra. Amennyiben a kiegészités a felhivast kévetd 30 napon belil
nem érkezik meg, Ugy a koordinator a bejelentést elutasitjia. A felhivasnak az elutasitasra
vonatkozo tajékoztatast is tartalmaznia kell.

4.3 A koordinator az érdemi értékelést kévetd harom napon belil rovid feliegyzésben
tajékoztatjia a vezérigazgatét a bejelentés beérkezésérél és annak targyarol, a bejelentés és
esetleges mellékletei egyideji tovabbitasa mellett. Amennyiben a bejelentés sirgds
intézkedést igényel, Ugy a koordinator haladéktalanul kiteles a vezérigazgatét a fentiek szerint
tajékoztatni azzal, hogy a bejelentés surgds jellegét fel kell tintetnie a feljegyzésben.

4.4  Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a vezérigazgatd — a rovid
feljegyzés atvételét kévetd nyolc napon belll - dont a tovabbi eljarasrol.

45 A koordinator a bejelentés érdemi értékelését kdvetben, ha vizsgalat lefolytatasa
szilkséges, megvizsgdlja az eljardsahoz szikséges, vagy a beadvanyban jelzett
dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez szilkséges tovabbi informaciok
rendelkezésre allasat. Amennyiben szilkséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok
beszerzése irant. Amennyiben a vizsgalat szempontjabdl jelentés tény megallapitasa
klldnleges szakértelmet igényel, Ugy a koordinator jogosult szakértd kézremiikodését igénybe
venni. A szakérid eljarasanak iddtartama az Ugyintézési hataridébe nem szamit bele, a
hataridok a szakeérté eljarasa alatt nyugszanak. A koordinator a szakértdé megbizasanak
tartalma tekintetében — ideértve kiiléndsen a szakérté dijazast és a szakérté altal valialt
teljesitési hataridét — a vezérigazgaté utasitasa szerint kételes eljamni.

46  Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoitta teszi, a
koordinator az tigyben érintett vagy arrél ismerette!l rendelkezé munkavallalot, illetve egyéb
személyt meghaligatja.

47 A személyes meghallgatas kezdeményezésérél az érintettet a koordinator a
meghallgatas idépontja elétt legalabb ketté munkanappal elektronikus Gton irasban, illetve —
az irasbeli értesités akadalyoztatasa esetén — telefonon, széban értesiti. A szébeli értesitést
kilon dokumentaini szikséges. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat, a
bejelentd személyét, a bejelentés idejét, a bejelentés maédjat.

48 A személyes meghallgatasrél jegyzdkdnyv készil, amely az alabbiakat tartalmazza:;

- a meghallgatas helyét, idépontjat;

- a meghallgatott nevét, a Tarsasaggal val6 jogviszonya jellegét;

- a meghallgatott milyen minéségben van jelen;

- a meghallgatas targyat;

- a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

- a jegyzokonyv bejelentdvel valé ismertetésének tényét és a jegyztkonyvben
foglaltakkal valé egyetértésére vonatkozd nyilatkozatot;

- a meghallgatason résztvevok alairasat.

49  Akoordinator a bejelentést, illetve a kiegészitett bejelentést annak beérkezését kévetd
naptol szamitott 22 (huszonkettd) napon belll kivizsgalja, és a dontésre eldkészitett igyet a
vezérigazgaténak megkiidi.
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4,10 A koordinator a vizsgalat soran koteles térekedni annak gyors és a kellden részletes
lefolytatasara. Az Ugyintézési hataridé a koordinator javaslatara, a vezérigazgato
engedélyével, egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithato,
amennyiben a kivizsgalas korllményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgalat
eredményes végrehajtasat. Az tgyintézési idébe nem szamit bele az adatbekérd megkeresés
megkildésétél annak beérkezéséig terjedd iddtartam. Az Ggyintézési hataridd
meghosszabbitasarél és annak okarél a koordinator 8 napon belll kételes a bejelentdt
tajékoztatni.

411 A vizsgalat jelen szabdlyzat szerinti hataridejének betartdsa soran figyelemmel kell
lenni arra, hogy a koordinator a bejelentésben foglaltakat a kériimények altal lehetévé tett
legrovidebb idén beldl, de legfeljebb a bejelentés beérkezésétdl szamitott harminc napon bell
kivizsgalja. A fenti hataridét klléndsen indokolt esetben, a bejelentd egyideji tajékoztatasa
mellett lehet meghosszabbitani. A bejelentét ebben az esetben a kivizsgalas varhaté
idépontjarol és a kivizsgalds meghosszabbitasa indokairdl kell tajékoztatni. A bejelentés
kivizsgdlasanak és a bejelenté tajékoztatasanak hatarideje a meghosszabbitas esetén sem
haladhatja meg a harom hénapot.

4.12 A koordinator a vizsgélat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelésségre
vonasi eljaras meginditasat, melyet a vezérigazgatdé szamara eldkészit. Amennyiben
megitélése szerint mar a folyamatban 1évo vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség,
arrél a vezérigazgatot haladéktalanul tajékoztatja. A vezérigazgatd a tajékoztatast kévetden
haladéktalanul dont az intézkedés vizsgalat alatti alkalmazasarol. A vizsgélat alatt a 14. (15)
pontban foglalt szakmai jellegli intézkedések korlatozas nélkll alkalmazhatéak. A vizsgalat
alatt a 14. (15) pontban foglalt jogi és pénzigyi jellegli intézkedések alkalmazasara abban az
esetben keriilhet sor, ha az intézkedés

a) a vizsgélat eredményes lefolytatasat segiti el6, ideértve kiléndsen a bizonyitékok
megsemmisilésének, megsemmisitésének, médosulasanak, illetve modositasanak, vagy a
meghallgatand6 személyek befolyasolasanak megakadalyozasat, vagy

b) a szabalytalansag megismétiédésének megakadalyozasara iranyul, vagy

c) a szabalytalansaggal okozott sérelem vagy kar orvoslasara iranyul, s az intézkedés késdbbi
alkalmazasa a jévobeli orvoslas eredményességét veszélyeztetné.

A vizsgdlat alatt jogi és pénzigyi jellegli intézkedés csak szikséges és aranyos mértékben
alkalmazhato, amely soran mérlegelni kell az intézkedés hianya esetén bekdvetkezd hatrany
és az intézkedés 4altal okozott hatrany mértékét és helyreallitdsanak lehetbségét. Az
intézkedés jellegétdl fuggben a vezérigazgatd felfiggesziett intézkedés alkalmazasat is
elrendelheti. A vizsgalat alatt alkalmazott intézkedést a vezérigazgaté legkésdbb a 14. (14)
pont szerinti hataridében felllvizsgalja, s azt jovahagyja, megvaltoztatja vagy megsemmisiti.

413 A vizsgalat lezarasat kdvetéen a koordinator az dsszefoglald jelentéssel (2. szamd
melléklet) a dontésre elbkészitett Ugyet a vezérigazgaté részére az Ggyre vonatkozo, illetve az
eljaras soran keletkezd dokumentumokkal és a bejelentd részére eldkészitett valaszlevél-
tervezettel egyltt megkoldi.

4.14 Az osszefoglalé jelentés tartalmazza:

- a bejelentés rovid 6sszefoglalasat;

- a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit;

- a vizsgalat nélkdl lezarhatd Ugyek esetében a vizsgalat mellézésének okait;
- az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat;
- az eljaras alapjan megallapitott tényeket;
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- az (gy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

415 A vezérigazgatd a koordinator altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe
véve — az dsszefoglalo jelentés atvételét kévetd nyolc napon belil - dontést hoz a tovabbi
szilkséges lépések megtételérél, az alkalmazandé jogkévetkezményekrél, vagy az Ggy
lezarasara vonatkozéan. Szikség esetén a dontése meghozatala eldtt egyeztet a
koordinatorral.

416 A szervezeti integritast sérté események soran az alkalmazandé jogkdvetkezmények
az alabbiak lehetnek:

- jogi jellegli (figyelmeztetés, fegyelmi-, szabalysértési-, vagy bintetdeljaras
meginditasa);

- pénzigyi jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben, vagy egészben torténd
visszakdvetelése, behajtasa, kartéritési eljaras inditasa);

- szakmai jellegli (belsé szabalyozas szigoritasa, betartasanak fokozott ellenérzése,
oktatas, képzés stb.).

4.17 A dontést kdvetben a koordinator gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsérté
magatartds megsziintetése érdekében szilkséges intézkedések foganatositasanak
eldkészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kévetésérdl (monitoring).

4.18 A vizsgalat eredményérdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetésége
ismert — irdsban, igazolhaté médon értesiteni kell.

4.19 Ha a szervezeti integritast séntd esemeény a vezérigazgaté személyét érinti, akkor a
koordinator az ugyet felterjeszti az Ugynékség tulajdonosi joggyakorldja részére az lgy
kivizsgalasa céljabdl.

5. Adatvédelem

5.1 Kizarélag a bejelentés kivizsgalasa és a bejelentés targyat képezd6 magatartas
orvoslasa vagy megszintetése céljabdl kezelhetdk, és a bejelentés kivizsgaldsaban
kézrem(ikddé bejelentévédelmi Ggyvéd, illetve kilsé szervezet részére tovabbithatok

a) a bejelentének,

b) annak a személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztasa a bejelentésre okot adott, és
¢) annak a személynek, aki a bejelentésben foglailtakrél érdemi informaciéval rendelkezhet a
bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetlenil szilkséges személyes adatai

5.2 A bejelentés vizsgalat soran kezelt adatok kozil haladéktalanul toréini kell a 36.1.
bekezdés hatélya ala nem tartozé személyes adatokat.

5.3 Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes szeméiyt
megilleté, a személyes adatok védelmére vonatkozé eldirdsok szerinti, a tajékoztatashoz és
hozzaféréshez vald joga gyakorlasa soran a bejelentd személyes adatai nem tehetdk
megismerhetdvé a tajékoztatast kérd személy szamara.

5.4 A panasz bejelentési rendszert Ugy kell kialakitani, hogy a személyazonossagat felfedd
bejelentd, valamint a bejelentésben érintett személy személyes adatait az erre jogosultakon
kiviil mas ne ismerhesse meg. A bejelentést kivizsgalé személyek a vizsgalat lezarasaig vagy
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a vizsgalat eredményeképpen torténd formalis felelésségre vonas kezdemeényezéseig a
bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett személyre vonatkozé informéaciokat — a
bejelentésben érintett személy tajékoztatasan til — a foglalkoztatd mas szervezeti egységével
vagy munkatarsaval a vizsgalat lefolytatdsahoz feltétleniil sziikséges mértékben oszthatjak
meg.

55 A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni
kell a bejelentésrél, a személyes adatai védelmével kapcsolatban &t megilletd jogairdi,
valamint az adatai kezelésére vonatkozé szabdlyokrdl. A tisztességes eljaras
kévetelményének megfeleléen biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett személy a
bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi képviseldje utjan is kifejtse, és azt bizonyitekokkal
tamassza ala. A bejelentésben érintett személy tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben
késdbb is sor kerllhet, ha az azonnali tajékoztatas meghilusitana a bejelentés kivizsgalasat.

56 A (33) és (34) bekezdések arra a személyre is alkalmazanddk, aki a bejelentésben
foglaltakrél érdemi informacioval rendelkezhetnek.

6. Adatok nyilvanossagra hozatala

6.1 Az integritdssal kapcsolatos altalanos szabalyok, eljdrasrendek, Osszefoglalo
kimutatasok és  elemzések  nyilvanos  adatok, amelyek az  Ugynbkség
www.hungaryhelps.gov.hu honlapjan megtekinthetok.

6.2 Nyilvanossagra hozhaté minden olyan egyedi Ugy, amelyben szemeélyiségi jog nem
sérill, vagy amelybdl a bejelenté személyazonossaga nem allapithaté meg vagy ra nézve
valamely kévetkeztetés nem vonhaté le. A bejelenté személyes adatainak nyilvanossagra
hozatala tilos.

7. Evenkénti elemzés, értékelés
7.1 A koordinator évente, targyévet kbvetd év februar utolsé napjaig elemzést, értékelést
készit a Tarsasaghoz érkezett szervezeti integritast sértd és a korrupcios kockazatokra
vonatkozé kozérdekl bejelentésekrdl.

7.2 Az elemzésben bemutatja a tablazatban szereplé szamadatok alakulasat, kitér ennek
okaira, illetve javaslatot fogalmaz meg a felmeruit integritast sérté esemény megelézésére.

8. A vizsgalat soran alkalmazando egyéb szabalyok

8.1 A Kkorabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés
vizsgalata mellézhetd. A vizsgalat mellézésérdl és annak okardl a bejelentét — amennyiben
személye és/vagy elérhetbsége ismert — a mellézést tartalmazé déntés meghozatalat kévetd
8 napon belil irasban tajékoztatni kell.

8.2 Mellézhetd tovabha a vizsgalat:

- az azonosithatatlan személy altal tett bejelentés esetén;
- a bejelentést nem a bejelentésre jogosult személy tette meg,
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- ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztasrél valo tudomasszerzéstol
szamitott hat honap utan terjesztette elé beadvanyat, ez utébbi esetben errdl a bejelentét a
mellézést tartaimazé dontés meghozatalat kbveté 8 napon belll irdsban tajékoztatni kell.

8.3 A vizsgalat mellozésérdl a koordinator javaslatara a vezérigazgaté dont.

8.4 A vizsgalat alatt allé bejelentéssel tartalmaban megegyezd Ujabb, eltéré személytél
érkezd bejelentések a vizsgalat alatt alloé bejelentés lezarasat megelézd napig egyesithetdk.

8.5 A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekdvetkeztétdl szamitott egy éven tul
elbterjesztett bejelentés érdemi vizsgalat nélkil elutasithatd. Az elutasitasrél a bejelenté
egyidej tajékoztatasa mellett a vezérigazgat6 dont.

8.6 Az integritassal kapcsolatos gyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd
jogos érdeke ne sérlion.

8.7 A bejelentd személyes adatait - a szabalyzat V. pontjaban foglalt rendelkezések
megtartasa mellett - az Ugyndkség— a bejelentd eltéré rendelkezéséig - zartan kezeli. A
bejelenté személyes adatait - ideértve a személyes adatokat tartalmazé 1. szamu melléklet
szerinti feljegyzést - az Gigy iratai kdz6tt, a koordinator altal alairt zart boritékban kell elhelyezni,
valamint azokat az iratkezelési szoftverben szenzitiv adatként kell régziteni és védelemben
részesiteni. A bejelentésrél — annak tartalmi csorbitasa nélkil — a koordinator név nélkdili
masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

8.8 A bejelentd személyére vonatkozé adatok mas szervnek térnténd atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozataladhoz — ide nem értve a Panasztv. 6. § (4) bekezdésében_foglalt
eseteket - a bejelentd személyének dnkéntes és eldzetes hozzadjarulasa szikséges.

8.9 A koordinator a vizsgélat sordn tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizardlag a bejelentés
vizsgalatahoz hasznalja fel.

8.10 A bejelentésben kdzdlt személyes adatok - a koordinatoron, a koordinator helyettesitse
esetén a koordindtor helyettesén, a vezérigazgatéon, valamint a Panasztv. 6. § (4)
bekezdésében foglalt szerveken kivilli szemely részére torténé - kdzlésére kizarélag abban az
esetben kerilhet sor, ha az érintett adat kdzlése nélkiil a vizsgalat eredményes lefolytatasa
lehetetlen. A bejelentét az adat megismerhetévé tétele elétt a koordinator felhivija az
adatkozléshez vald hozzajarulasra. A felhivasban meg kell jelélni a kdzéini kivant adatot, az
adatkdzléssel érintett személyt, az adatkdzlés okat, valamint azon tajékoztatast, amely szerint
a hozzajarulas megadasaig a folyamatban 1évé eljarasi hataridék nyugszanak, s azok a
hozzdjarulas beérkezése napjan indulnak djra. Amennyiben a hozzajarulas a felhivast kdvetd
30 napon belll nem érkezik meg, Ugy a koordinator a bejelentést elutasithatja. A felhivasnak
az elutasitas lehetdségére vonatkozé tajékoztatast is tartalmaznia kell.

9. A visszaélést bejelentok védelme

9.1 Minden, a bejelentd szamara hatranyos intézkedés,
a) amelyre a bejelentés jogszeri megtétele miatt kerlll sor és
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b) amelyet a szabalyzat 1.2. (6) és (7) pontjaiban meghatarozott jogviszonnyal vagy
kapcsolattal 6sszefiiggésben valésitanak meg, jogellenesnek minésil akkor is, ha egyébkent
jogszerd lenne.

9.2 Az (1) pont alkalmazdsaban hatranyos intézkedésnek minésil a bejelentd szamara
hatrdnyos cselekmény vagy mulasztas, kildndsen a Panasztv. 41. § (2) bekezdésében
felsoroltak.

8.3 A (2) pont szerinti hatranyos intézkedéssel 6sszefilggé hatdsagi vagy birdsagi eljaras
soran — ha a bejelentd a bejelentés megtétele jogszeriiségét bizonyitja -

a) vélelmezni kell, hogy a hatranyos intézkedésre a bejelentés jogszer(i megtétele miatt kerQit
sor, és

b) a hatranyos intézkedést hozd személyt terheli annak bizonyitasa, hogy a hatranyos
intézkedés megtételére alapos indokkal és nem a bejelentés jogszer( megtétele miatt kerdlt
sor.

9.4 Minden, a bejelentd tulajdonaban allé jogalany vagy a bejelentével foglalkoztatasra
iranyuld jogviszonyban vagy mas, szerzédéses jogviszonyban &ll6 jogalany sérelmére hozott
(2) pont szerinti hatranyos intézkedés, amelyre a bejelentés jogszerl megtétele miatt kerdl
sor, jogellenesnek mindsll akkor is, ha egyébként jogszerd lenne.

9.5 A bejelentés jogszerii megtétele esetén a bejelentd nem tekinthetd a torveny altal
védett titok nyilvanossagra hozatalaval Osszefiiggd korlatozast vagy mas, az
informaciofelfedésre vonatkozo jogszabalyi korlatozast megszegdnek, és az ilyen bejelentés
tekintetében nem terheli felelésség, ha a bejelenté alapos okkal feltételezte azt, hogy a
bejelentés sziikséges volt a bejelentéssel érintett koriitmények feltarasahoz.

9.6 A bejelentés jogszer(i megtétele esetén a bejelentét nem terheli feleldésség a
bejelentésben szerepldé informaciok megszerzése vagy az azokhoz valé hozzaférés
tekintetében, kivéve, ha a bejelenté az informaciok megszerzésével vagy az azokhoz valé
hozzaféréssel blincselekményt kdvetett el.

9.7 A bejelentdé a bejelentés jogszer(i megtételéért nem vonhato feleléssegre, ha a
bejelenté alapos okkal feltételezte azt, hogy a bejelentés szlikséges volt a bejelentéssel
érintett korlilmények feltarasahoz.

9.8 A Panasztv. 48. § (2) bekezdésében felsorolt esetekben a fentiekben részletezett
védelem nem illeti meg a bejelentét, igy kaldndsen mindsitett adat védelmére vonatkozo
szabalyok, {(igyvédi titok, orvosi titok megszegése esetén.

10. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, érzése

10.1 A beérkezett dokumentumok kezelése az Ugynokségiratkezelési szabalyzataban
meghatarozottak figyelembevételével térténik. Az iratkezeles soran is figyelemmel kell lenni
arra, hogy a koordinator a lehet6 legrévidebb idén belil megkezdhesse a vizsgalatot.

10.2 A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a koordinator kezeli, nyilvantartja és

zarhatd helyen érzi. A koordinator kezeli tovabba — az Elektronikus Informaciobiztonsagi
szabdlyzattal 6sszhangban — az elektronikusan tarolt iratokat és adatokat. A koordinator
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folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne
férjenek hozza.

10.3 A bejelentések kezelése az (igyintézés teljes folyamataban a koordinator felligyeletével
torténik.

10.4 A bejelentések kezelése soran figyelemmel kell lenni a bejelenté védelmét szolgald,
azt lehetévé tevd, minimalizalt adatok megadasara. A bejelentdk személyes adatai nem
kerlilhetnek felvitelre az iktatérendszerbe.

10.5 A koordinator az Ugyndkséghez benyujtott integritds bejelentésekrdl nyilvantartast
vezet az aldbbiak szerinti bontasban:

- sorszam;

- beérkezés ideje;

- beérkezés / bejelentés médja;

- érkeztetd szam, iktatoszam vagy egyéb azonositd;

- bejelentés targya;

- érintett szervezeti egység vagy szemeély;

- bejelentés alapjan megtett intézkedés leirasa, ideje, iktatéoszama, illetve az gy
lezarasanak oka, ténye;

- bejelentd tajékoztatasanak ideje, moédja, iktatoszdma vagy a tajékoztatas mellézésének
oka;

- megjegyzeés.

10.6 A bejelentéssel &sszeflggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes koriien a
koordinator, helyettesitése esetén a helyettese és a vezérigazgatd; a bejelentés, illetve az
eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében
a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

10.7 Az Ugyndkségaz eljaras iratait az utolsd vizsgdlati cselekmény vagy intézkedés
befejezésétdl szamitott 6t évig 6rzi meg. Amennyiben az alkalmazott intézkedésre vonatkozé
szabaly hosszabb megorzési idét ir eld, Ogy az iratdérzés idétartamara a hosszabb idétartam
az iranyadé.

11. A szervezeti integritast sértd események elharitasahoz sziikséges intézkedések

11.1 A vezérigazgatd a szervezeti integritast sértd6 események elharitasa érdekében
intézkedéseket hozhat az esemény kivizsgdldsa soran, ha azt az esemény korilményei
indokoljak, valamint az esemény kivizsgalasat kdvetéen, az osszesité jelentésben szerepld
javaslatok figyelembe vételével.

11.2 A vezérigazgaté altal elrendelt intézkedesek jellemzéen a kévetkezbek lehetnek:

- feltart problémak okainak megsziintetése;

- az azonositott sérelem orvoslasa,;

- kilénbozé szervezeten bellli feleldsségre vonasi eljarasok: fegyelmi vagy etikai
eljaras;

- szervezeten kivili felelésségre-vonasi eljarasok: szabalysértési illetve blntetélgyi
eljaras kezdeményezés, stb.
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11.3 A vezérigazgatd az intézkedéseket ugy hatarozza meg, hogy ahhoz feleldst és
hataridét rendel.

12. Az Integritas Hatosag eljarasaval kapcsolatos kiilénos szabalyok

12.1 Az Integritas Hatdsag kdzigazgatasi hatosagi jogkdrében akkor jarhat el, ha az eurdpai
unids forrasbol megvalosuld vagy megvaldsitani tervezett kbzbeszerzésekkel 6sszefliggésben
az altalanos kézigazgatasi rendtartasrdl széld torvény szabdlyai szerint, kozigazgatasi
hatosagi jogkérben végez hatésagi ellendrzést.

12.2. Az Integritdis Hatésag képviseldje az Integritas Hatdsag kozigazgatasi hatdsagi
jogkérében végzett ellenérzés céljabél kizardlag abban az esetben léphet be az Ugynékség
székhelyére, ha belépésre jelentkezésekor megfeleld hatésagi igazolvannyal és kifejezetten a
kdzigazgatasi hatdsagi jogkdrében végzett ellenbrzésre feljogosité kozokirattal (arcképes
igazolvany, megbizolevél, hatosagi hatarozat) igazolja kilétét és megnevezi latogatasa céljat.

13.3. Az Integritds Hatdsag képviseléjének ellendrzése soran a kévetkezd beléptetési rend
szerint szlikséges eljarni:

a) A beléptetést megelézéen a beléptetésre kijeldlt munkatars értesiteni koteles a
vezérigazgatoi titkarsagvezetot, tavolléte / akadalyoztatasa esetében a helyettesitését ellato
munkatéarsat.

b) A vezérigazgatdi titkarsagvezetd koteles a hatdsagi ellendrzést végzé személy
belépésénél jelen lenni (addig a beléptetésre kijeldlt munkatars a beléptetést nem hajthatja
veégre).

c) A vezérigazgatoi titkarsagvezetd koteles az Integritas Hatosag ellendrzésének tényérdl
haladéktalanul ertesiteni a vezérigazgatot.

d) Ezt kovetden a vezérigazgatdi titkarsagvezetd a hatosagi ellendrzést végzd személyt
az éplleten belllli mozgasanal kételes folyamatosan személyesen kisérni, annak épiletbdl
térténd tavozasaig.

13.4. Az Integritds Hatésdg képviselbje belépési jogosultsaganak gyakorlasa nem
eredményezheti az éplletben végzendd szakmai feladatellatas rendeltetésszerd
mukédésének ardnytalan sérelmét, tovabba nem veszélyeztetheti a feladatellatas folyamatat
és biztonsagat.

12. Zaro rendelkezések

121 Jelen Szabalyzat az alairasat kdvetd napon iép hatalyba és ezzel egyidejlileg hatalyat
veszti a 6/2024. Vig utasitissal kiadott Szervezeti integritast sértd események kezelésérdl
sz0l6 szabalyzat.
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Hungary Helps Ugyndkség Nonprofit Zrt.
1011 Budapest, Szilagyi Dezs6 tér 1.

HUNGARY HELPS +36 1 896 6344

hungaryhelps@hungaryhelps.gov.hu

Iktatdszam: VIG/ 63-1 /2024

1. szama melléklet
Feljegyzés (minta)
Ugyiratszam:

Targy:

Ugyintézd:
Hivatkozasi szam:
Melléklet:

FELJEGYZES PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve:

Cime:

Elérhetdsége: (telefon/e-mail)

Bejelentés elbterjesztésének:

helye:

ideje:

médja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

Bemutatott dokumentumok jegyzéke:

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa:

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

A tajékoztatast milyen uton keéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben (megfelelét
alahazni).

Az intézmény tajékoztatta a Bejelentot az 6t megilleté jogokrél és terheld kotelezettségekrol.
Bejelent6 tajékoztatast kapott arrél, hogy bejelentése tartalmanak valédisagaért bintetéjogi
feleldsséggel tartozik ésfvagy amennyiben bejelentése megalapozatiannak bizonyul illetve a
bejelentett szemeély becsliletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat Bejelentdé ellen. Bejelentd aldirasaval tudomasul veszi e
tajékoztatast!

Kelt:
Bejelentd (meghatalmazottja) aldirasa az intézmény részérél felvette

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

A bejelentés javasolt minésitése (megfelelét alahlzni):

Panasz / kozérdek( bejelentés / korrupcibgyanis eset / szabalytalansag / mas agazati
jogszabaly hatalya ala tartozé eset.
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Hungary Helps Ugyndkség Nonprofit Zrt.
1011 Budapest, Szilagyi Dezsd tér 1.

HUNGARY HELPS +36 1 896 6344

hungaryhelps@hungaryhelps.gov.hu

Iktatoszam: VIG!/ 63-1 /2024

2. szamu melléklet
Osszefoglalé jelentés szervezeti integritast sérté esemény kivizsgalasaré! (minta)

I. Osszefoglal6 jelentés
1. A bejelentés rovid osszefoglalasa:

A bejelentés idépontja:

A bejelentés iktatdszama:

A bejelentés tartalma:

A bejelentéssel érintett szerv, szervezeti egység, személy:
A bejelentés slirgbsség szerinti mindsitése:

- slirgés

- nem sirgfds.

A bejelentés targyaban valdé dontés hatarideje:

2. A bejelentés alapjan mar megtett intézkedések és azok eredményei:

Intézkedés Intézkedés oka | Intézkedést Intézkedés Intézkedés
leirdasa végrehaijtd idépontja eredménye
neve
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