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Tinnyei Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban koltségvetési szerv) szabélytalansagok
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

A koltségvetési szerv miik6désével Osszefliggh visszaélésekre, szabélytalansagokra é€s integritési,
korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasara és kivizsgilasra vonatkozd Aaltalanos
eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcidés kockadzatok szervezeten beliili hatékony
kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcidval szembeni ellenalld képességének javitashoz.

A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatdak azon kozérdekii bejelentések eljardasrendjeként, melyek
esetében hatdsdagi ellendrzésnek vagy egyéb dgazati eljards alkalmazasanak van helye. Ezen esetekben
a kozérdek bejelentést a hatdskorrel és illetékességgel rendelkezé kozigazgatdsi szervnek kell
megkiildeni, aki az dltaldnos és dgazati eljardsi szabdlyok szerint lefolytatja a kozérdekii bejelentés
kivizsgdlasat. (Példaul: illegdlis szemétlerakdsrol bejelentés kornyezetvédelmi hatosagi eljards)

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed a Tinnyei K6z6s Onkorméanyzati Hivatal, tovabba Tinnye Kozség és
Pilisjaszfalu K6zség onkormanyzataira és koltségvetési intézményeire is.

A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a munkatdrs azon magatartisara, amellyel kapcsolatban mas
jogszabdly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljdrni, valamint azon kizérdekii bejelentések
fogaddsdra és kivizsgaldsdra, melyek tartalma szerint mds hatésag, vagy a hivatal valamely szervezeti
egységének hatdskorébe és illetékességébe tartozo hatésagi eljarasnak van helye.

3. Fogalmak

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésre iranyul, és elintézése nem
tartozik mas igy kiilonosen birdsagi, kozigazgatasi- eljirds hatdlya ald A panasz javaslatot is
tartalmazhat. (Az eurdpai tdmogatas esetében a 272/2014 (XI. 05.) Korm. rendelet szerinti ,.kifogas" a
megfeleldje, erre azonban kiilon eljarasrend vonatkozik.)

Kézérdekii bejelentés: olyan kériilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy megsziintetése
a kOzOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgilja. A koézérdekii bejelentés javaslatot is
tartalmazhat.

Integritds: az allamigazgatési szerv szabdlyszeril, a hivatali szervezet vezetdje €s az irdnyitoszerv altal
meghatéarozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikddése.

Integritisi kockdzat. az dllamigazgatasi szerv célkitizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetosége.

Korrupcios kockdzat: olyan integritasi kockéazat, amely korrupcios cselekmény bekdvetkezésnek a
lehetdségét jelenti.

Szervezeti integritdst sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek k6z6tt az dllamigazgatasi szerv vezetdje €s az iranyitd szerv
altal meghatéarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mitkodésétdl eltér.



Szabdlytalansdg: Az Aht. és a Bkr. korabbi szovegének rendelkezései szerint a szabélytalansagok
kezelésére a hivatali szervnél szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrendet kell kialakitani.
Az eljarasrend altalanos célja, hogy a kiillonb6z6 jogszabalyokban, a szervezet belsd szabalyzataiban
meghatarozott eléirasok megsértése esetén a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a felelésség
megallapitasa, az intézkedések meghozatala és végrehajtisa egységes elvek, eléirasok alapjan torténjen,
valamint megel6zze a szabalytalansag kialakulasat.

Az utmutaté keretei kozt targyalt fogalmak koziil a szabélytalansag, illetve a Bkr. jelenlegi
fogalomhasznalatdval a szervezeti integritast sérté esemény tekinthet6 a legtdgabbnak, ugyanis ennek a
fogalomkdrébe egyarant beletartoznak a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras
meginditdsara okot add cselekmények, valamint a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossagok is.

A szabalytalansdg vagy szervezeti integritist sértd6 esemény olyan szandékos vagy gondatlan
tevekénység, illetve mulasztas, amely valamely irott vagy iratlan szabélyt (torvény, rendelet, belsé
rendelkezés, belsé szabalyzat stb.) sért, illetve, amely az &llamhaztartds milkodési rendjét, a
koltségvetést, illetve vagyongazdalkodast, a szabalyszeri feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

EU tamogatdashoz kapcsolodéan szabdlytalansdg: az 1303/2013/EU eur6pai parlamenti és tanacsi
rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP rendelet 2. cikk (1) bekezdés g)
pontjaban foglaltak, tovabba nemzeti jogszabaly, a tamogatasi szerzddés, az 1303/2013/EU eurépai
parlamenti és tanacsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésben meghatarozott finanszirozéasi megallapodas vagy
a végsd kedvezményezett és a pénziigyi kozvetitd kozott kotott szerzddés, illetve a végsod
kedvezményezett javara kiadott kezességvallaldsi nyilatkozat alapjan a végs® kedvezményezettet
terhel6 kotelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszag pénziigyi érdekei
sériilnek, illetve sériilhetnek.

Biincselekmény: A biincselekmény a hatalyos biintetd torvénykonyv szerint az a szandékos, vagy - ha
a torvény a gondatlan elkGvetést is biinteti - gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, és amelyre a térvény biintetés kiszabasat rendeli.

Szandékossdag: olyan magatartds, melynek koOvetkezményeit tandsitéja kivanja, vagy e
kdvetkezményekbe belenyugszik,

e Egyenes szandék (dolus directus), amelyet a magatartas kovetkezményeinek kivanasa jellemez.
o Eshet6leges szandék (dolus eventualis), amelyet a magatartds kovetkezményeibe valod
belenyugvas jellemez.

Gondatlansag; olyan magatartds, melynek lehetséges kévetkezményeit tanusitdja elére latja, de
kénnyelmiien bizik azok elmaradasaban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja elére, mert a tole
elvarhato figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

e Tudatos gondatlansag (luxuria): az elk6vetd elére latja magatartasa kovetkezményeinek a
lehetoségét, de konnyelmiien bizik azok elmaradésban.

¢ Hanyag gondatlansag (negligentia) az elkdvetd nem latja eldre magatartasa lehetséges
kdvetkezményeit, mert elmulasztotta a ,téle elvarhat6” figyelmet vagy koriiltekintést.

EU timogatdshoz kapcsolodo csalds: az Eurdpai Unidrol sz6lo Szerzodés K.3. cikke alapjan 1étrejott,
az EBurdpai Koz6sségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolé Egyezmény és az azt kiegészitd
jegyzokonyvek, valamint az Eurdpai Uniérdl sz6l6 Szerzddés 35. cikkének (2) bekezdése alapjan
megtett nyilatkozat kihirdetésérdl sz616 2009. évi CLIX. térvénnyel kihirdetett, az Eurdpai K6z6sségek
pénziigyi érdekeinek védelmérol szolo egyezmény I. cikk (1) bekezdése szerinti fogalom, valamint a
tovabbiakban: Btk. 396. §-a szerinti koltségvetési csalas.



Szabdlysértés: A tarsadalmi egyiittélés altalanosan elfogadott szabalyait sértd vagy veszélyezteto, a
biincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikséges kockazattokkal és veszélyességgel azonban
nem rendelkezd kriminalis cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és a torvény altal biintetni
rendelt. Az a tevekénység vagy mulasztas veszélyes a tarsadalomra, amely a blincselekményként torténd
biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptorvény szerinti allami,
tarsadalmi vagy gazdasagi rendet, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili
szervezetek személyét vagy jogait.

Etikai vétség: Valamely etikai kddex- példaul a Magyar Korménytisztviseldi Kar Hivatésetikai Kodexe
vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatasetikai Kodexe -altal szankcionalt cselekmény. Ilyen példaul a
Magyar Kormanytisztviseldi Kar Hivatasetikai Kodexe, amely a magatartasi normak olyan dsszessége,
amely tartalmazza - a torvényes kereteken belill - a hazai és eurdpai gazdasagi, tarsadalmi kdrnyezet
altal etikailag elfogadhaténak itélt szakmai viselkedési normarendszert, valamint a meghatarozott
normékto6l valé magatartasbeli eltérés varhaté kdvetkezményeit.

A Kddex magaban foglalja a betartand6 alapelveket, tovabba azokat az irinymutatasokat, amelyek szem
el6tt tartasaval annak cimzettjei elkeriilhetik az adott gazdasagi és tarsadalmi kornyezet altal negativnak
itélt magatartast. Az iranyelvek megsértése az adott tevekénységet végzok kozOsségének egyiittes
érdekei ellen hat, igy a szakmai kozosség érdekeinek védelmében az etikai norméak megsértdit etikai
vétség miatt elmarasztalasban részesiti.

A hivatasetikai alapelvek, igy kiilonosen a hiiség, a nemzeti érdekek eldnyben részesitése, az
elkdtelezettség, a felelosségtudat és szakszerliség, a hatékonysdg, a tisztesség és méltosag, a
partatlansag, az igazsagos és méltanyos jogszolgéltatis, az aranyossag és védelem, az elditéletektd]
mentes, atlathato, egyiittmiik6d6 és lelkiismeretes feladatellatas- megsértése esetén a Kodexben kijeldlt
moédon etikai eljards folytathaté le az etikai vétség megvaldsitdjaval szemben. Az etikai eljaras
eredménye alapjan annak eredményétdl fiiggben fegyelmi eljaras meginditasa is kezdeményezhetd.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybdl eredd koételezettség vétkes
megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem ugy jart el, ahogy az
az adott helyzetben altalaban elvéarhat6. A vétkesség nem mas, mint egy tudati allapot, amely azt jelenti,
hogy az adott esetben a kotelezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul, €s ez a tudati viszony
atfogja-e a kotelezettségszegést és annak kovetkezményeit. E szerint a vétkességnek két fajtajat
ismerjiik, a szandékos és a gondatlan kételezettségszegést.

Kotelezettségszegésnek mindsiil a munkavallalé részérdl a foglalkoztatasi jogviszony tartalmat képezod
kotelezettségek, igy kiilonosen a partatlan, igazsagos, kulturalt tigyintézési kotelezettség, a szakmai
lojalitas, a személyes munkavégzés, a munkaképes éallapot megérzése, az utasitdsok végrehajtasa -
megsértése.

II. AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATA AZ
INTEGRITAS SERELMET TARTALMAZO KOZERDEKU
BEJELENTESEK KEZELESE SORAN

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal vezetdje a szabalyzatban foglaltak szerint ellitja a szervezeti
integritast sérté és a korrupciés kockazatokra vonatkozo6 bejelentések (tovabbiakban: bejelentés)
fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

A hivatal vezetdje kozremlkddik az allamigazgatasi szerv miikodésével kapcsolatos integritasi és
korrupcids kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgald intézkedési terv, valamint az annak
végrehajtasardl sz616 integritas jelentés elkészitésében.

6



Az intézkedési terv alapjan javaslatot tesz az allamigazgatsi szerv hivatasetikai €s antikorrupcids
témaju képzései megtartasara, valamint kozremiikddik ezek végrehajtasaban [Intr.6. §. (2) bekezd.]

A hivatal vezetdje a hatdlyos jogszabalyok és hivatasetikai szabalyok alapjan tajékoztatast és tanacsot
ad a hivatali szervezet vezet6i és munkatarsai részére a felmeriilt hivatasetikai kérdésekben.

A jegyzd gondoskodik a belsd kontrollrendszer vonatkozasban a kialakitdsénak és az integralt
kockézatkezelésnek a koordinacidjardl. A hivatali szervezet vezetdje altali eseti meghatalmazésa esetén
a meghatalmazott ellitja a szervezet miikodésével Osszefiiggd integritasi és korrupcios kockéazatokra
vonatkoz6 bejelentések fogadasaval és kivizsgalasival kapcsolatos feladatokat [megallapitotta
187/2016. (VIL.13.) korm.rend. 22.§. Hatlyos 2016. X.1-t61 Intr. 6 § (4) bekezd.]

Integritas tanicsaddi és belso ellendri feladatok azonos személy 4ltal egyidejlileg nem lathatdak el.

a) Az eseti integritas tan4csadodi feladatok ellatasara fels6foku végzettségli, legalabb haroméves
kozigazgatasi szakmai gyakorlattal rendelkezo, a feladatra személyisége és képességei alapjan
alkalmas és erkolcsileg méltd kormanytisztviseld, allami tisztviseld, vagy az allamigazgatasi
szervnél foglalkoztatott hivatasos szolgélati jogviszonyban 4116 személy jelolhet ki. [Intr. 7 §.
(1) bekezd.]

b) Az a) pontban foglalton tilmenden az eseti integritas tanicsaddi feladatra vald kijeldlés
feltétele az integritas tandcsadé szakképzettség, amely aldl a szakképzettség megszerzésere
irAnyuld képzés megkezdése esetén egy évre felmentés adhat6, mely legfeljebb egy alkalommal,
egy évvel meghosszabbithato.

Szervezetiinknél az integritdsi tandcsaddi feladatok ellatasaért kijelolt felelos nincs. Az éves
kockazatelemzés soran feltart problémadk, hidnyossagok megolddsara a jegyzé hatarozza meg az
intézkedési terv szerinti feleldst, a fenti kritériumokra tekintettel. A K6zos Onkormanyzati Hivatal
fiiggetlen tanacsaddi munkakarrel jelenleg nem rendelkezik.

Az integritds tandcsadé ellathatja a vizsgdlébiztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljardsban, ahol az
eljards ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogaddsa, hivatali helyzettel torténd visszaélés
vagy az érintett befolyasolasa meriil fel

1. Integritasi és korrupcios kockazatokra utal6 bejelentések fogadasa
A bejelentéseket a bejelentdk szdban, irasban is megtehetik.

A szdban (személyesen vagy telefonon) tett bejelentéseket az arra kijelolt személy fogadja. A szoéban
tett bejelentésekrol jegyzOkonyvet kell felvenni (1. szdmu melléklet) és egy példanyt a bejelentonek 4t
kell adni.

Az irasbeli bejelentéseket az allamigazgatasi szerv postai uton vagy hivatalba érkezé emailben is
fogadja.

Az allamigazgatasi szerv szervezeti egységeihez érkezd az arra kijelolt személy feladatkdrébe tartozo
bejelentéseket a szervezeti egység vezetSje haladéktalanul koteles tovabbitani az arra kijeldlt
személynek.

2. A bejelentett kockdzatok és események el6zetes értékelése

A bejelentések eldzetes értékelésére 8 nap all rendelkezésre (eldzetes vizsgalat). Amennyiben a hivatal
vezetdje ugy itéli meg, hogy a bejelentés nem mindsiil integritas targyu bejelentésnek, akkor atteszi a



panaszt eljarasra jogosult mds- téma-jellegétol fiiggben az SZMSZ szerint illetékes- szervezeti
egységhez (személyhez) a bejelentd egyidejii tjékoztatasa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényel tovabbi intézkedést, akkor az Kozds Hivatal iratkezelési
szabélyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

Az arra kijelolt személy a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja a tovabbi eljarashoz sziikséges,
vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovéabbi
informaciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi dokumentumok,
informécidk beszerzésérol.

III. BEJELENTES VIZSGALATANAK FOLYAMATA

1. A bejelentés vizsgalatanak szempontjai
A hivatal vezetdje a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli;

a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
b) abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
¢) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

A hivatal vezetje az értékelést kvetden haladéktalanul tajékoztatja az polgarmestereket a bejelentés
beérkezésérdl és annak targyarol. Kozos dontés alapjan a bejelentés és esetleges mellékletei tovabbitasra
keriilnek az illetékes Kormanyhivatal, Rendérség, Allami Szdmvevészék stb. felé. Amennyiben a
bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, az illetékes szervezet vezetdje dont a tovabbi eljarasrol.

A hivatal vezetbje a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarashoz sziikséges, vagy a
beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informaciok
rendelkezésre 4llasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informécidk
beszerzése irdnt.

2. Informacidk, adatok gyiijtése

A bejelentések kivizsgalasra a beérkezéstol szamitott 30 nap 4ll rendelkezésre. Indokolt esetben a jegyz6
sajat hataskorben eljarva ezt 30 nappal meghosszabbithatja.

A bejelentések érdemi kivizsgalasahoz és értékeléséhez szilkséges informaciok begyiijtésének maodjai:

a) Az informaciogylijtés eszkdzei a bejelentési jegyzokdnyv, a kiilsd-, belsé szakvélemény, a
targyi bizonyitasi eszk6z, az okirat és a személyes meghallgatés jegyzOkonyve.

b) Az informaciogyiijtés soran fel lehet hasznalni azokat az okiratokat és targyi bizonyitési
eszkOzoket, amelyeket az 4llamigazgatasi szerv készitett, illetdleg beszerzett, illetve
mindazokat, amelyek sziikségesek a tényallas tisztazasahoz.

Az informacidgyiijtés soran megkeresett allamigazgatasi szerv koteles a kért adatokat a bejelentésben
foglaltakra figyelemmel a kért hataridében az adatkezelésre, az adatvédelemre és informaciobiztonsagra
vonatkozd szabalyok betartdsa mellett a jegyzd rendelkezésére bocsétani, illetve erre iranyuld
akadalyozasat -a hatarid6 lejarta el6tt jelezni.



3. A személyes meghallgatas eljarasi szabalyai

Az érintettet a meghallgatas elott legalabb 2 nappal korabban értesiteni kell széban vagy irdsban. A
meghallgatasar6l minden esetben jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a) meghallgatas helyét, id6pontjat,

b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozd adatokat,

¢) a meghallgatott milyen minéségben van jelen,

d) a meghallgatas targyat,

¢) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat,

f) a jegyzokonyv bejelentdvel vald ismertetésének tényét és a jegyzOkonyvben foglaltakkal valo
egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot,

g) a meghallgatison résztvevék alairasat.

A jegyz6konyv mintdjat a szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

Az érintett a meghallgatas soran jogi képvisel6t vehet igénybe. A meghallgatas elején meg kell allapitani
az érintett kilétét. Nyilatkoztatni kell arrdl, hogy milyen viszonyban van az intézménnyel. Az elfogultsag
tényét a nyilatkozat alapjan jegyzokonyvben kell rogziteni. Amennyiben az érintett szdmara
engedélyezik, hogy irdsban tegyen bejelentést, azt sajat keziileg ala kell irnia. A meghallgatas végén a
jegyzokonyvben leirtakat a jegyzd, illetve az dltala kijelolt eseti megbizott és a jegyzékonyv hitelesitdje
alairasaval igazolja.

Ha az érintett személyes meghallgatdsara tartos akadalyoztatisa miatt a vizsgalat idStartama alatt nem
keriilhet sor, és vele szemben a kotelezettségszegés elkdvetésével kapesolatos megéllapitasokat és azok
bizonyitékai vannak, akkor ezt vele irasban kell k6zolni és nyolcnapos hataridéd kitiizésével fel kell
szolitani, hogy észrevételeit terjessze elo.

A hivatal vezet6je, valamint a polgarmesterek a vizsgdlat soran tudomasukra jutott informaciokat
bizalmasan kezeli, azokat a szabélyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve kizarélag a bejelentés
vizsgélatahoz hasznalja fel.

4. A dokumentumok kezelésének szabalyai
Dokumentum: az ismereteket rogzité nyomtatott vagy nem nyomtatott informéaciohordozé.

A pértatlansag, az objektivitas és elfogulatlansag biztositasa érdekében a dokumentumok atvizsgalasat
csak szakértelemmel és szakmai gondossaggal rendelkezd személy végezheti. A dokumentumok
vizsgaltanak egyaréant ki kell terjednie azokra a formai és tartalmi kdvetelményekre, amelyek az egyes
dokumentumokra vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsokat tartalmazzak. A kelld bizonyossag
megallapitasdhoz kiils6 és bels6 szakértd egyarant igénybe veheto.

5. A jogsérto allapot kezelése

Amennyiben a hivatal vezetdje tigy itéli meg, hogy a bejelentésben rogzitett, integritast sértd esemény
fennallasa olyan jogsértd allapotot idézett eld, hogy a bejelentést kovetd azonnali reagalas elmaradésa
kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti errdl allamigazgatasi szerv vezetdjét, és javaslatot tesz az
integritast sértd tevékenység azonnali felfiiggesztésére €s a jogsértd allapot megsziintetésére.



6. A vizsgalat lezarasa

A bejelentések kivizsgaldsanak eredményeként a jegyzd jelentést készit, melyet a vizsgilatra
rendelkezésre allo hataridd lejartat kovetdé 8 napon beliil tovabbit az érintett polgarmester felé. Az
Osszefoglald jelentés tartalmazza:

a bejelentés rovid 6sszefoglalojat,

a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

a vizsgalat nélkiil lezarhaté tigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,
az eljaras soran megallapitott tényeket,

az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

A panasz vagy a kézérdekii bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell

a jogszeril vagy a kdzérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként
szlikséges intézkedések megtételérdl,

a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

az okozott sérelem orvoslasarol és

indokolt esetben a felelésségre vonas kezdeményezésérol.

Az 4llamigazgatasi szerv vezetdje az dsszefoglald jelentés alapjan a kovetkezd dontéseket hozhatja meg:

amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy nem tortént integritast sértd esemény, akkor a
panaszt elutasitja,

amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy integritast sértd esemény tortént, akkor
kezdeményezi a hiba kijavitasat és/vagy az intézményen beliili fegyelmi eljaras lefolytatast,
amennyiben a vizsgilat megallapitotta, hogy a biincselekmény vagy szabélysértés alapos
gyantja meriil fel, akkor biintet6 feljelentést tesz.

A vizsgélat és a dontést kovetden az allamigazgatasi szerv vezetdje intézkedik a feltart problémék
okainak megsziintetésérdl, az okozott sérelem orvoslasarol és az egyéb sziikséges intézkedésekrol.

Ezt kdvetden az integritasi tanacsado feladata a feltart hibak, illetve a jogsértd magatartas megsziintetése
érdekében sziikséges intézkedések elbkészitése és végrehajtasanak nyomon kdvetése.

IV. A VIZSGALAT SORAN ALKALMAZANDO EGYEB

SZABALYOK

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt bejelentés vizsgalata melldzhetd,
errdl a bejelentdt - amennyiben személye és/vagy elérhetsége ismert - irasban tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt 4116 bejelentéssel tartalmaban megegyez6 ujabb, eltérd személytdl érkezd bejelentések
a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesithetok.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmiikddnek a hivatal vezetdjével, a teriiletért felelos
polgérmesterrel. Az erre vonatkozé megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért
informacidkat a vizsgalat rendelkezésére kell bocsatani.
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Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése sordn ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne
sériiljén. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer,
hogy rosszhiszemilen jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével Osszefiiggésben
blincselekményt vagy szabalysértést kdvetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

£

A bejelentd kérheti adatainak zéartan t6rténd kezelését, ez esetben személyes adatait az ligy iratai kozott,
a hivatal vezetoje altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

A bejelentd személyére vonatkozé adatok mdas szervnek torténé atadasdhoz vagy nyilvanossagra
hozataldhoz a bejelentd személynek Onkéntes és eldzetes hozzajarulasa sziikséges.

A hivatal vezetdje a vizsgilat soran tudomadséara jutott informécidkat bizalmasan kezeli, azokat a
szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve -kizardlag a bejelentés vizsgalatadhoz hasznélja fel.

V. A BEJELENTESEK IRATAINAK K,EZELESE,
NYILVANTARTASA, ORZESE

1. A bejelentések iratainak kezelése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitett iktatohely-
azonosito alkalmazasaval torténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a hivatal vezetdje kezeli, nyilvantartja és 6rzi. Az adataik
zart kezelését kérd bejelent6k személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az iktatdrendszerbe
Gondoskodni kell arrdl, hogy a személyes, védett, illetve iizleti titokként kezelt adatokhoz illetéktelenek
ne férjenek hozza.

Az integritasi tanacsado a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrol kizarélag lokalis modon,
elkiilénitetten miikodd szamitdgépen, évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti bontasban:

e  sorszam,

e beérkezés ideje,

e Dbejelentés modja,

e iktatdszam,

e Dbejelentd neve, elérhetosége (amennyiben rendelkezésre all),

e bejelentés targya,

e ({rintett szervezeti egység vagy személy,

e a bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama, illetve az ligy
lezarasnak oka, ténye,

e abejelentd tdjékoztatasanak ideje, mddja, iktatoszama, tajékoztatas melldzésének oka,

e megjegyzés.

A nyilvantartas mintajat a szabélyzat 3. szdmu melléklete tartalmazza.

Az iktatérendszerben az integritas tigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizarolag a hivatal
vezetdjének kell biztositani.

A bejelentéssel 6sszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljeskdriien a hivatal vezetdje €s az €rintett
dnkorményzat polgirmestere, a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a
bejelentd, illetve sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd tekinthet be.
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2. Tajékoztatasra vonatkozo szabalyok

A bejelentést az allamigazgatasi szerv koteles kivizsgalni és a bejelent6t a kivizsgalas eredményérdl,
valamint a megtett intézkedésekrél tajékoztatni. A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd
altal tett ismételt, a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrél valé tudomasszerzéstol szamitott hat
hénap utan bejelentett, tovabba a név nélkiili vagy azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés
vizsgélata mell6zheto.

Az integritassal kapcsolatos iigyek kezelése soran gy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne
sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer,
hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével Osszefliggésben
biincselekményt vagy szabalysértést kdvetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

Ha a bejelentd azt igényli, hogy személyes adatai kizarélag a munkéltaté szdmara legyenek
hozzaférhetdek, akkor bejelentését zart boritékban teheti meg. Kérésére a hivatal vezetdje anonimizalja
(vagyis ugy dolgozza fel, hogy a bejelentés ne tartalmazzon a bejelentd azonositast lehetdvé tevé adatot)
és a bejelentést ebben a ,,névtelenitett” formaban tovabbitja az ligyben eljar6 személyeknek.

3. Megelozésére tett intézkedések

Személyi oldalrol

e ¢értékalapu szervezeti magatartdsminta kialakitisa, amihez képesek igazodni az dllamigazgatasi
szerv dolgozdi a magatartasukkal;

e az 4llamigazgatisi szerv dolgozdiban annak a tudatnak a kialakitdsa, hogy 6k a koz
szolgalatdban miikddnek és személyiikben felelnek a kozosség elOrejutasacrt, értekeiért €s
k6zbs vagyonaért;

e az intézmény értékrendjéhez vald alkalmazkodas segitése;

e alkalmazkodés segitése azokhoz az értékekhez, amiket az Alaptérvény, a kozszolgélatra
vonatkozo jogszabalyok és a belsd szervezeti és etikai normak hataroznak meg;

e afentieket szolgald képzések tartasa;

e a szervezeti stratégiai célok és az ebbdl levezetett teljesitmény elvarasok hozzaigazitdsa a
szervezeti értékekhez.

Szervezeti oldalrél

e a rendeltetésszeri milkddést térben és iddben leképezd szervezeti stratégia kialakitasa
(stratégiai menedzsment);

e ttekinthetd és ésszerii, de az ésszerli kontrollmechanizmusokat meg6rzé belsd
folyamatok kialakitasa (folyamatok egyszerisitse);

e vezetdi kompetencidk fejlesztése, tobbek kozt az értékek mentén torténd vezetés
érdekében (vezetoi képzések).

4. Evenkénti értékelés, elemzés

Az integritasi tanicsadonak évente értékelést, elemzést kell készitenie az allamigazgatéasi szervhez
érkezett szervezeti integritist sértd és a korrupcids kockazatokra vonatkozd szabalyzat 4. szdmu
mellékletében szerepld Kimutatas alapjan a kozérdeki bejelentésekrdl A jelentést az allamigazgatasi
szerv vezetOje részére el kell juttatni.

Az értékelés elsd részében be kell mutatni, hogy az éves Osszefoglald kimutatasban szerepld szamadatok
miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az el6z6 évekhez viszonyitva. A kiugréd
értékekkel (akar ndvekedés, akar csokkenés) részletesen is foglalkozni kell. R4 kell mutatni a valtozas
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lehetséges okaira, illetve az azt el6idéz6 folyamatokra. Ertékelni kell tovabba, hogy a csdkkenés esetleg
visszavezethetd-e valamely kialakult, illetve kialakitott, ,,j0 gyakorlatra". Amennyiben igen, ennek
intézményesitését is mérlegelni kell. Abban az esetben, ha kiugré novekedés tapasztalhato, fel kell tarni
annak okait, és javaslatot kell megfogalmazni azzal kapcsolatban, hogy a negativ jelenség a jovoben
miként keriilhetd el, illetve kiiszobolhetd ki.

Az értékelésben ki kell emelni és részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez kapcsoldédo
eljarasok eredményeként az 4llamigazgatési szerv integritasa javithato, illetve erdsitheto.

Az dsszegzés részben értékelni kell az egy adott évben érkezett, kiilonb6zd jellegii bejelentések
alakulasat, hatasat, az annak kapcsan folytatott eljarasokat és a megtett intézkedéseket. Ennek kapcsan
kovetkeztetéseket kell levonni az 4llamigazgatdsi szerv miikodésére, esetleges sériilékenységére
vonatkozdan és ajanlasokat kell megfogalmazni a megfeleld miikodés helyreallitdsara, vagy annak
hatékonysagara vonatkozoan.

Az 5sszegz részben kiemelten kell foglalkozni tovabba azzal is, hogy az értékelés soran felmeriild, az
allamigazgatasi szerv integritdsanak megsértésére alkalmas események bekovetkezésének megeldzésére
konkrét eljarasi tervezet késziiljon. A tervnek tartalmazni kell az elérni kivant célt, a sziikséges eljarasi
1épéseket, az azért felelds szervezeti egységeket és személyeket, az egyes lépések id6 és eszkozigeényét,
az ellendrzési lehetéségeket, valamint az eljaras értékelésének modjat.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat hatalyba 1ép 2021. marcius 1. napjan.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a Szervezeti integritast sértd események

kezelésének szabalyzatiban nevesitett felelosségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzo a
felelos.
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1. melléklet

Ugyiratszam: Téargy:
Ugyintézd: Hivatkozasi szam:
Telefon: Melléklet:

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ
Bejelento meve: coiyusisasisss i saiii e i sesiian s b sl duns oy b e s s S R
Bejelentd CIMe: .........euiniiiieiiiiii i s e
Elérhetdsége (telefon, e-mail): ......o.oevnuieiiiiiiiiiiiiiii i i
(valasztottat alahtizni)

Bejelentés eloterjesztésének helye: ..........cooovviiiiiiiiiiiiiiiii
Bejelentés eldterjesztésének ideje: ...
Bejelentés eléterjesztésének modja: telefonon / személyesen

(vélasztottat alahuzni)

Bejelentés részletes leirasa:

Bejelent nyilatkozata, tajékoztatasa:
Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfeleldt alahuzni)

Hozz4jarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaréas lefolytatasara
hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen uton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben (megfelelét aléhuzni)

Hivatal tdjékoztatta a Bejelentdt az Ot megilletd jogokrol és terheld kitelezettségekr6l. Bejelentd tdjékoztatdst kapott arrdl,
hogy bejelentése tartalmdnak valddisagdért biintetdjogi feleldsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése
megalapozatlannak bizonyul, illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat BejelentS ellen. Bejelent§ aldirdsdval tudomdsul veszi e tdjékoztatdst!

| Q=) [T

Bejelentd (meghatalmazottja) aldirdsa hivatal részérdl felvette

A bejelentés javasolt mindsitése:

Panasz / kozérdekili bejelentés / korrupcidgyanus eset / szabalytalansidg / Ket. vagy mas agazati
jogszabaly hatalya ala tartozd eset (megfelelét aldhtzni).
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2. melléklet

Jegyzdkonyv
Készilt.......ccovvvviereeniinnnn. (név) érintett szobeli meghallgatasan 20...... év....... hé ..... napjan
.......................................................................... (cim) alatti helyiségben.
Jelen vannak:
..................................................................... (az arra Kijelolt személy)
..................................................................... (érintett)
..................................................................... (jegyzOkonyv hitelesito)
................................................................... (szakértd)
..................................................................... (jegyzbkonyvvezetd)

Az arra Kkijelolt személy: maghallgatisat megnyitja,

e megillapitja, hogy a sz6beli meghallgatason megjelentek-e, illetve, ki nem jelent meg
e ki jelentett be akadalyozast

Az arra Kkijelolt személy tijékoztatja a jelenlevoket a meghallgatas okérdl:

az arra kijelolt személy erintett

Jjegylkonyv hitelesité
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4. melléklet

Sorszam

Megnevezés

Megallapitasok

1.

A szervezeti integritast sért0 eseményre vonatkozé
bejelentések szama:

A szervezeti interitast sértd bejelentések tartalmuk szerint
az alabbiakat érintették:

1) intézményi gazdalkodas (... db bejelentés)

2) tisztvisel® magatartasa (... db bejelentés)

3) korrupcids eset (... db bejelentés)

4) jogszabalyi miikodéstol eltérd gyakorlat (... db
bejelentés)

5) egyeb (... db bejelentés), mégpedig:

A bejelentések a kovetkezok szerint keriiltek lezarasra:

a) alaptalan (... db bejelentés)

b) megalapozott (... db bejelentés)

¢) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz sziikséges
intézkedés megtortént (... db bejelentés)
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Megismerési nyilatkozat

A 2021. 03. O1. napjatél hatalyos Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzatat
megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran kdteles vagyok betartatni.

Sorsz. Név: Beosztas: Datum: Alalras:
. Geréb Tiinde jegyz6 o). 02, A5, /n,,.,J ;—s/
2. Krix Lajos polgarmester ’202/ JZ, 26. B/ Vl_ﬂj
3. Székely Robert polgarmester 107 [ OZ,Z f %
4. Bogarmé Manhercz Katalin 6vodavezetd 200102 L€ o J{reé/ bowlin oz oda ty
5. Morovianné Nagy Zsuzsanna konyveld 2021 MARC 1 1 LMOW& e WD? L (
6. Grész Andrea pénziigyi ligyint. 2021 MARC 11 L /;4 /(_ .l
7. V4j6-Sziraki Agnes pénziigyi figyint. 200 ML 11 |/ OL/) & - L S
8. Hudecz Izabella adéiigyi tigyint. 2021 MARC 1 0”"“ [e Ck'& el
9. Kletner Nikolett Tiinde adéiigyi tigyint. 2021 MARC 11 frez —
10. Bayer Agnes Viktéria szocialis tigyint. 2021 MARC 11 %/
11. Fazekasné Catanzaro Rita szociélis ligyint. 2021 MARC i1 ngd\ &/Zﬂ/\ ﬂﬁ/\
12. | Papp Kéalméanné ligykezeld 2021 MARC 11, Rcin Ys s~y
13. Kletner Timea Annamaria igazgatasi tigyint. 2021 MARC 1 1 K (:@ %4\/ /U;\
14. Egri Krisztina Bianka igazgatasi ligyint. 2021 MARC i l QL' (é‘ (—A%/
15. /
16.
17.
18.
19,
20.
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