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A koltségvetesi szervek bels6 ellenérzésérél és belsé kontroll rendszerérsl szold
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Bkr.) alapjan a Bagi
Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban kéltséguetési szerv) vonatkozasaban a
szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjét az alabbiak
szerint szabalyozom:

1. A szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja, hogy a koltségvetési szerv miikodésével Osszefliggs
visszaélésekre, szabdlytalansdgokra és integritasi, korrupciés kockazatokra
vonatkoz6 bejelentések fogadasdra és kivizsgélasara vonatkozo 4ltaldnos
eljarasrend meghatérozasaval hozzajaruljon a korrupciés kockazatok szervezeten
beliili hatékony kezeléséhez, valamint a kéltségvetési szerv korrupciéval szembeni
ellendll6 képességének javitasahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatoak azon kozérdekti bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellenérzésnek vagy egyéb agazati
eljaras alkalmazasanak van helye.

Az éallamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 6/C. §
(1) bekezdése alapjén Bag Nagykozség Onkormanyzata bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgdltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol a Bagi Polgarmesteri Hivatal
gondoskodik.

A fentiekb6l és az az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13. § (3b) bekezdésében
foglaltakbol ered6en ezen szabalyzat hatalya a kovetkezd szervekre/jogi
személyekre terjed ki:

Bagi Polgarmesteri Hivatal
Bag Nagykozség Onkorményzata
(a tovabbiakban: kéltséguetési szerv).

A szabalyzat személyi hatalya a koltségvetési szerv teljes foglalkoztatotti
alloméanyara kiterjed.

A szabalyzat targyi hatalya a hivatal munkatarsainak hivatali tevékenységével
kapcsolatos magatartésara, a hivatal jogszabalyokban, kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkdzokben és bels6 iranyitasi eszkdzokben meghatarozott
miikodésével Osszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritast
sért6 eseményekre és a korrupciés kockézatokra iranyulé bejelentések
kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.



Bagi Polgarmesteri Hivatal

A szabalyzat hatilya nem terjed ki a munkatars azon magatartdsdra, amellyel
kapcsolatban més jogszabaly szerint kijellt szerv jogosult és koteles eljarni,
valamint azon kozérdekii bejelentések fogadasira és kivizsgalasara melyek
tartalma szerint mas hatéség, vagy a hivatal valamely szervezeti egységének
hataskorébe és illetékességébe tartozé hatésagi eljarasnak van helye.

2. Ertelmezé rendelkezések, kapcsolodo fogalmak, fogalmi elhatarolasok
2.1. Ertelinez6 rendelkezések

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen birésagi, kozigazgatasi -
eljaras hatélya ala.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a kdzosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja.

Integritds: a koltségvetési szerv szabalyszer(i, a hivatali szervezet vezetGje és az
irdanyitd szerv altal meghatarozott célkittizéseknek, értékeknek és elveknek

megfelel6 miikodése.

Integritasi kockdzat: a koltségvetési szerv célkittizéseit, értékeit, elveit sérté vagy
veszélyeztet6 visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehet6sége.

Korrupciés kockdzat: olyan integritasi kockazat, amely korrupciés cselekmény
bekdvetkezésének a lehetéségét jelenti.

Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a
koltségvetési szervre vonatkozé szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek
kozott a koltségvetési szerv vezetbje és az iranyité szerv altal meghatarozott
szervezeti célkittizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mtikodéstsl eltér.

Integritds szervezeti felelds: a koltségvetési szerv vezetGje altal a szervezeti
integritast sért6 események operativ feladatainak koordinaldsara és egyes
elemeinek elvégzésére megbizott személy.

2. Kapcsoldodo fogalmak

Szabalytalansag: A szabélytalansdg, vagy szervezeti integritast sért6 esemény
olyan széndékos vagy gondatlan tevékenyseég, illetve mulasztas, amely valamely
frott vagy iratlan szabélyt (torvény, rendelet, belsé rendelkezés, bels6 szabélyzat
stb.) sért, illetve, amely az allamhaztartas mikodési rendjét, a koltségvetést, ill.
vagyongazdalkodast, a szabalyszert feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

EU tamogatashoz kapcsolodban szabalytalansag: az 1303/ 2013/EU eurdpai
parlamenti €s tanacsi rendelet 2. cikk 36. pontjdban foglaltak, az EMVA forras
esetén a KAP rendelet 2. cikk (1) bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovabba nemzeti
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jogszabély, a tamogatéasi szerzédés, az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és
tanacsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében meghatdrozott finanszirozasi
megdllapodas vagy a végsé kedvezményezett és a pénziigyi kozvetité kozott
kotott szerz6des, illetve a végss kedvezményezett javara kiadott kezességvallalasi
nyilatkozat alapjan a végs6 kedvezményezettet terhels kotelezettségek
megseértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszag peénziigyi érdekei sériilnek,
illetve sériilhetnek.

Biincselekmény: A biincselekmény a hatalyos biintets térvénykonyv szerint az a
szandékos, vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és
amelyre a torvény biintetés kiszabésat rendeli.

Szandékossag: olyan magatartas, melynek kovetkezmeényeit tanusitoja kivanja,
vagy e kovetkezményekbe belenyugszik.

— Egyenes szandék, amelyet a magatartas kovetkezményeinek kivanasa
jellemez.

— [Eshetleges szandék, amelyet a magatartas kovetkezményeibe valo
belenyugvas jellemez.

Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tandasitoja
elére latja, de konnyelmten bizik azok elmaradaséban, vagy a kovetkezményeket
azert nem latja elére, mert a téle elvarhaté figyelmet vagy kortiltekintést

elmulasztja.

—Tudatos gondatlansag: az elkovets el6re latja magatartasa kovetkezményeinek
a lehet6ségét, de konnyelmten bizik azok elmaradéasaban.

—Hanyag gondatlansdg: az elkévet6 nem lata elére magatartdsa lehetséges
kovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,t6le elvarhato” tigyelmet vagy
kortltekintést.

EU tamogatashoz kapcsolodo csalas: az Eurépai Uniorol sz6lé Szerzédés K.3.
cikke alapjan létrejott, az Eurépai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérsl
52016 Egyezmeény és az azt kiegészits jegyzékonyvek, valamint az Eurépai Uniorol
sz0l0 Szerz6dés 35. Cikkének (2)

Etikai vétség: Bagi Polgarmesteri Hivatal etikai kodexe altal szankcionalt
cselekmény.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybdl ered6
kotelezettség vétkes megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha
a munkavallalo nem agy jart el, ahogy az az adott helyzetben 4ltalaban elvarhato.

A vetkesség nem mas, mint egy tudati allapot, amely azt jelenti, hogy az adott
esetben a kotelezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul, és ez a tudati
viszony atfogja-e a kotelezettségszegést és annak kovetkezményeit.
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E szerint a vétkességnek két fajtajat ismerjiik, a szandékos és a gondatlan
kotelezettségszegést.

Kotelezettségszegés: a munkavallalo részérél a foglalkoztatasi jogviszony
tartalmat képezé kotelezettségek - igy kiilondsen a partatlan, igazsagos, kulturalt
ligyintézési k(‘jtelezettség, a szakmai lojalitas, a személyes munkavégzés, a
munkaképes allapot megérzése, az utasitdsok végrehajtdsa - megsértése.

2.3 Fogalmi elhatdroldsok

A kozérdeki bejelentés - torvény szerinti definici6ja szerint - olyan koriilményre
hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kozosség vagy az
egész tarsadalom érdekét szolgalja.

Mivel a szervezeti integritds lényegében az adott koltségvetési szerv érdekét, s
ezzel &ltalanosan az egész tarsadalom integritdsat, a kozjot szolgalja, ezért
lenyegében a szervezeti integritassal ellentétes, arra veszélyt jelent6 események is
abba a korbe sorolhatoak, melyek a kézérdek bejelentések targyat képezhetik.

Epp ez a lényegi eleme, amely a kozérdekli bejelentést a panasztol
megkiilénbozteti. A panasz ugyanis olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy
¢rdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és elintézése nem tartozik mas - igy
kiillonésen birésagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya ala. A panasz esetében a kivalto
ok az egyéni jog- vagy érdeksérelem, mig a kozérdek bejelentés esetében a
motivacio a kdzosség, vagy az egész tarsadalom érdekének szolgalata.

3. Az integritds tanacsado (szervezeti felelgs) feladata az integritas sérelmet
tartalmazo kozérdekii bejelentések kezelése soran

A Bagi Polgdrmesteri Hivatal nem foglalkoztat integritas tanacsadot, a feladatokat
a Balazsné Dravay Evelin -mint szervezeti felel6s- latja el (1. sz. fiiggelék).

A szervezeti felel6s a hivatali szervezet vezet6jének nevében a szabalyzatban
foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast sérté és a korrupcios kockazatokra
vonatkozo bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatokat.

A szervezeti felel6s ellathatja a vizsgalobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi
eljarasban, ahol az eljaras ala vont személy esetében ajandék jogosulatlan
elfogadasa, hivatali helyzettel torténs visszaélés vagy az érintett befolyasolasa
mertil fel.

4. A szervezet mikidésével dsszefiiggd, integritasi és korrupciés kockazatok
megelGzése

A szervezeti integritast sért6 események és korrupciés kockazatok megeldzése a
koltségvetési szerv vezet6jének feladata.
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Ez a szervezeten beliili szervezeti egységek vezetsi hataskorének, felel6sségének
és beszamoltathatosaganak szabélyozottsagan keresztiil valosul meg.

A munkavillalok konkrét feladatat, felel6sségét beszamoltathatosagét a szervezeti
integritast sért6 események megel6zésére munkakori leirdsukban rogziteni kell.

A vezetbknek és a munkavallaloknak is folyamatosan térekedni kell a szabalyok
betartasara, amely els6dleges feltétele a szervezeti integritast sérté események és
korrupciés kockazatok megel6zésére.

A szervezeti integritdst sért6 események észlelése esetén minél gyorsabban
hatékony intézkedés torténjék annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sérté
esemeny megsziintetésre, a hibas belsé szabalyozas korrigalasra keriiljon.

5. A szervezeti integritist sért6 események megel6zésével és kezelésével
kapcsolatos felelGsségek

A Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott
vezet6k feladata és feleldssége a szabalyozottsag és a szabalyok betartasanak
biztositasa, amely a szervezeti integritdst sért6 események megel6zésének
els6dleges eszkoze és a megfelel kontrollfolyamatok miikddtetésével érhet6 el

Ennek érdekében a vezetSk alapvets kotelezettsége, hogy a jogszabalyoknak
megfelel6 szabdlyozasok alapjan mitikodjon a szervezet, és ennek érdekében a
sziikséges, feladatkoriikhoz tartozo szabalyozasok elkészitésre keriiljenek.

6. A szervezeti integritast sért6 esemény észlelése a belsé kontroll rendszerben

A szervezeti integritast sérté esemény észlelése a belsé kontroll rendszer részét
képezé folyamatba épitett ellenérzés sordn torténhet a munkavallalé és
munkaltato részérél egyarant.

o1 A koltségvetési szerv valamely munkatdirsa észlel szervezeti integritist
sérté eseményt

Amennyiben a szervezeti integritast sért6 eseményt a koltségvetési szerv valamely
munkatarsa észleli, koteles értesiteni a szervezeti egység vezetsjét vagy kozvetlen
felettesét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetSje vagy kozvetlen felettese az adott
tigyben érintett, a munkatérsnak a vezeté felettesét, annak érintettsége estén az
iranyito szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetSje vagy kozvetlen felettese megalapozottnak latja a
szervezeti integritast sért6 eseményt, Ggy arrdl értesiti a szervezet vezet6jét.

A koltségvetési szerv vezetSjének kotelessége gondoskodni a megfelels
intezkedések meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok
meginditdsarol.
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6.2. A koltséguetési szerv vezetdje észleli a szervezeti integritdst sérté
eseményt

A koltségvetési szerv vezetsjének, illetve a szervezeti egységek vezetSinek
észlelése alapjan a feladat, hataskor es felel6sségi rendnek megfeleléen kell
intézkedést hozni a szervezeti integritdst sért6 esemény korrigélasara,
megsziintetésére.

6.3. A koltségvetési szerv belsé ellendrzése észleli a szervezeti integritdst
sértd eseményt

Amennyiben a belsé ellenér ellenérzési tevékenysége soran szervezeti integritast
serté eseményt tapasztal, a Bkr. rendelkezéseinek megfelel&en jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a bels6 ellenérzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

6.4. Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szervezeti integritdst sért6 eseményt

A kiilsé ellen6rzési szerv szervezeti integritdst sért6 eseményre vonatkozé
megallapitasait az ellenérzési jelentés tartalmazza. A biintet6-, szabélysértési,
karteéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossig gyantja esetén az ellenérzé szervezet miikodeéset szabélyozo
torveny, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorl6 szervei, stb.).

A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozé megéllapitésok alapjan a
koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

7. A koltségvetési szerv miikodésével Osszefiiggd, integritasi és korrupcids
kockazatokra utalé bejelentések fogadasa és vizsgalata, a bejelents védelmi
garanciak, az eljarasrend tartalmi elemei

A bejelentéseket a bejelenték szoban, irasban, és elektronikus tton is megtehetik.
A természetes személyek A&ltali bejelentések megtételéhez a szabélyzat 1. sz.
mellékletében szerepl6 jegyzékonyvet kell hasznalni.

A bejelentések fogadasara a koltségvetési szerv kiilon elektronikus e-mail cimet
kiilon telefonszdmot nem hozott létre.

L. Szoban tett bejelentések

A szObeli bejelentések személyesen, vagy telefonon tehet6k meg.

A szobeli bejelentések fogadasara az ezzel megbizott személy lehet jogosult, aki a
bejelent6t, a bejelentés bizalmas természetére tekintettel az erre Kkialakitott
helyiségben vagy irodaban fogadja.

A szoban tett bejelentéseket jegyz6konyvbe kell foglalni. Amennyiben
jegyz6konyv felvételére nincs lehet6ség, vagy a bejelenté védelme indokolja, a
bejelentésrél emlékeztets vagy feljegyzés is készitheté.
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A bejelent6 kérheti adatainak zartan torténd kezelését is. Ebben az esetben
személyes adatait az gy iratai kozott, a bejelentés felvételében kozremiikods
szemely altal alairt zart boritékban kell elhelyezni, melynek tartalmarél csak a
kozigazgatasi szerv vezetéje tajékoztathats. Az elkésziilt jegyz6konyveket, illetve
a feljegyzést, vagy az emlékeztetSt az irasbeli beadvanyokhoz hasonléan
érkeztetni és iktatni sziikséges.

A telefonon tortén6 bejelentések fogadasara a koltségvetési szerv kiilon
telefonvonalat nem biztosit, a koltségvetési szerv kozponti szdmén lehet megtenni a
bejelentést, a vezeté mellékét tarcsazva.

A hivasokat, illetve az tizenetrogzitén tett bejelentéseket, fogadasukat kdvetsen
szintén dokumentélni kell feljegyzés, vagy emlékeztet6 formajaban, és azokat az
irasbeli beadvényokhoz hasonl6an érkeztetni és iktatni sziikséges.

A szobeli vagy telefonon tett bejelentésekrél az 1. sz. mellékletben meghatarozott
jegyz6konyvet kell felvenni.

72, Irasban tett bejelentések

Az frasbeli bejelentés levélpostai, vagy elektronikus tton lehet megtenni.
A koltségvetési szerv székhelyére cimzett levélben lehet az irasbeli bejelentést

megtenni.

A szabalyzat targyi hatélya al4 nem tartozé beadvanyokat a szervezeti felel6s
tartalmuk megismerése utdn haladéktalanul tovabbitja

- az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez, vagy mas

— aztigyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkez6 szervhez,
az eurfpai unios tdmogatésok szabalytalansagaira vonatkozo eléirasokkal is

dsszhangban.
A papir alapon beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel

idépontjdban érkeztetni, iktatni kell.

Amennyiben az integritas / szervezeti felelésnek cimzett iratot, iratokat vagy
bejelentést ezen iratok kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység
veszi at, ugy azt koteles haladéktalanul a szervezeti felelésnek az tgyviteli rend
szerinti kezelése céljabol tovéabbitani.

Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogadasara létrehozott elektronikus
levélcimekre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmabol egyértelmtien
megallapithato, hogy a szervezeti felel6s hataskorébe tartozé érdemi eljaras

kezdeményezésére irdnyul.

Amennyiben nem a szervezeti felelésnek cimzett, de tartalméban a feladatkérébe
tartozo irat erkezik a koltségvetési szerv barmely egységéhez, a bejelentésnek
minGstilés vizsgélata céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell a szervezeti

felelés részére.
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A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasarol a szervezeti felelés a koltségvetési szerv
vonatkoz6 szabalyzataiban foglaltak szerint, az altalanos tigyviteli szabéalyok
alapjan gondoskodik.

A szervezeti felelés a beadvany beérkezését kovetéen haladéktalanul
megvizsgélja, hogy az integritas targyu bejelentésnek minésiil-e.

A szervezeti felel6s az integritdsi bejelentésnek nem minésiilé bejelentéseket,

annak tartalmatol fiiggéen:

— legkés6bb a beadvany érkezését kovet6 nyolc napon beliil tovabbi
tgyintézésre atteszi az eljarasra jogosult maés szervezeti egységéhez (pL
panasz, kozigazgatési hatosagi eljarast megalapozo kozérdekd bejelentés vagy
javaslat);

— amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a koltségvetési szerv hatalyos
iratkezelési szabalyzata alapjén gondoskodik annak irattdrba helyezésérsl.

A koltségvetési szerv dllomanyaba tartozo bejelenté (belsé bejelents) - a szervezet

vezet6jének dontése alapjan - erkélcesi elismerésben részesithetd.

8. A bejelentés vizsgalatanak folyamata

A szervezeti felel6s a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
- a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
— abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
— a bejelentés igényel-e stirg&s intézkedést.

A szervezeti felel6s az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul
tajekoztatja a koltségvetési szerv vezet6jét a bejelentés beérkezésérsl és annak
targyarol, a bejelentés és esetleges mellékletei egyidejti tovabbitasa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatésat, a szervezet vezetsje
dont a tovabbi eljarasrol.

A szervezeti felel6s a bejelentés értékelését kovetSen megvizsgalja az eljarasahoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés
intézésehez sziikséges tovébbi informaciok rendelkezésre &llasat. Amennyiben
sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informéciok beszerzése irant.

A bejelentéssel 6sszefiigg6 adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben
foglaltakra figyelemmel a szervezeti felel6s vagy a hivatali szerv vezetGje altal
meghatarozott hataridében  az adatkezelésre, adatvédelemre és
informaciobiztonsagra vonatkozo szabalyok betartdsa mellett a szervezeti felelés
rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyulo akadélyoztatasat - a hataridé lejarta
el6tt - a szervezeti felel6snek jelezni.
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Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a
szervezeti felels az tigyben érintett vagy arrél ismerettel rendelkez6 munkatarsat
meghallgatja, vagy intézkedik az igyben nem érintett vezetSje altali
meghallgatasarol.

A személyes meghallgatas kezdeményezésérsl a munkatdrsat a meghallgatas
id6pontja el6tt legalabb ketts munkanappal irasban, illetve - az irasbeli értesités
akadélyoztatasa esetén - telefonon, széban (ez utébbit is dokumentalni sziikséges)

értesiteni kell.
Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

— meghallgatas helyét, id6pontjat;

— a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo
adatokat;

— ameghallgatott milyen min6ségben van jelen;

— ameghallgatas targyat;

— ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

— a jegyz6kdnyv bejelentével val6é ismertetésének tényét és a
jegyz6konyvben  foglaltakkal  valo egyetértésére  vonatkozé
nyilatkozatot;

— ameghallgatason résztvevék alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben
szemeélyes adatait az ligy iratai kozott, az integritds / szervezeti felel6s 4ltal alairt

zart boritékban kell elhelyezni.

A szervezeti felel6s a bejelentést annak beérkezését kovets naptél szamitott 30
napon beliil kivizsgéalja, és a dontésre elékészitett tgyet a koltségvetési szerv
vezetSjének megkiildi.

A vizsgalat soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltaro
lefolytatdsara.

Az ugyintézési hatarid6 az integritis / szervezeti felelss javaslatdra, a
koltségvetési szerv vezetjének engedélyével, egy alkalommal 8 nappal - kivételes
esetben 30 nappal - meghosszabbithato, amennyiben a kivizsgélas koriilményei
ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat.

Az lgyintézési id6be nem szamit bele az adatbekérs megkeresés megkiildésétsl
annak teljesitéséig - a szervezeti felel6shoz tirténd beérkezéséig - terjeds

id6tartam.

A szervezeti felel6s a vizsgalat befejezése utdn indokolt esetben javasolja a
felel6sségre vonasi eljaras meginditasat, melyet a koltségvetési szerv vezetsje
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szamara el6készit. Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban lévé
vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség, arr6l a koltségvetési szerv
vezet6jét haladéktalanul tajékoztatja.

9. Jegyzbkonyv és osszefoglalé jelentés készitése
A jegyzOkonyv okirat, hivatalos irat, amelynek bizonyito ereje van.

Ha az tigyfel vagy az eljarasi cselekményben érintett személy kéri, vagy a hat6sag
az eljaras érdekében egyebként sziikségesnek tartja, a hatosag jegyzékonyvet
készit

— aszobbeli kérelemrél;

- azugyfél, a tany, a szakérté meghallgatasarol;

— aszemle lefolytatdsarol, ha a hatosag nem alkalmaz hatésagi tanut;

— minden mas bizonyitasi cselekményrél.

A jegyz6konyv tartalmazza:

a) a hatosdg megnevezését, az iigyintéz6 nevét, az iigy targyat és az
ligyiratszamot;

b) az eljarasi cselekményben érintett személy nevét és lakcimét, eljarasjogi
helyzetét és - ha azt a hatosdg tudomasara hozta - egyéb elérési
lehet6ségét;

c) az alkalmazott hatéségi tant nevét;

d) az eljarasi cselekményben érintett személy jogaira és kotelességeire vald
figyelmeztetés megtorténtét,

e) az ligyre vonatkozo lényeges nyilatkozatokat és megallapitasokat, az (1) és
(2) bekezdésben felsorolt eljarasi cselekmények soran tapasztalt, az gy
eldontése szempontjabol lényeges koriilményeket és megallapitasokat,
ideértve a hatosagi tanu észrevételeit is;

f) ajegyz6konyv készitésének helyét és idépontjat; valamint

g) az eljarasi cselekményben érintett személy, az eljarasi képességgel nem
rendelkez6 személy képvisel6je, a hatosagi tand, az eljaré tigyintézé és a
jegyz6konyvvezet6 oldalankénti alairasat.

Az cljarasi cselekményben érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatat,
vallomasat, szakért6i véleményét vagy azok egyes részét a jegyzékényv sz6
szerint tartalmazza.

A - kizar6lag az érintettek hozzajarulasaval, az Infotv. vonatkozé szabalyainak
figyelembevételével készithets - hangfelvételre, valamint a kép- és hangfelvételre
a jegyz6konyvre vonatkoz6 szabalyokat azzal kell alkalmazni, hogy azok az el6z6
bekezdés a) -f) pontjaban felsoroltakat tartalmazzak.

A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt hordozo eszkozt az iratokhoz kell
csatolni, vagy arrol az eljaras befejezéséig az el6z6 bekezdésnek megfelels
tartalmu jegyzokonyvet kell késziteni.
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Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, ugy az dsszefoglals
Az 6sszefoglalé jelentés tartalmazza:
— a bejelentés rvid Osszefoglalasat,
— a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
— a vizsgalat nélkiil lezarhats lgyek esetében a vizsgéalat mell6zésének
okait,
— az eljaras  soran figyelembe vett, illetve mellgzott adatokat,
bizonyitékokat,
— azeljarés alapjan megillapitott tényeket,
— az gy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat,
~ amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgédlat soran nem
bizonyulnak alaposnak, ugy az erre vonatkozo6, az allitasok kizadrasat
alatamaszto bizonyitékok és okok felsorolasat.

A koltségvetési szerv vezetGje a szervezeti felel6s altal lefolytatott vizsgalat
megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi szlikséges lépések
megtételérsl vonatkozoan, Sziikség esetén a dontése meghozatala el6tt egyeztet a
szervezeti felelGssel,

A dontést kdvetSen a szervezeti felelés gondoskodik a feltart hibék, illetve a
Jogsérté  magatartas megsziintetése  érdekében szlikséges  intézkedések
foganatositasanak elokészitésérsl, és a vegrehajtasuk nyomon kovetésérol
(monitoring).

A vizsgalat eredményérsl a bejelent6st - amennyiben személye és/vagy
elérhet6sége ismert - Irasban, igazolhat6 médon értesitoni kell.

A vizsgalat lezarasat kévetsen a szervezeti felel6s az Osszefoglal6 jelentéssel a
dontésre el6készitett Ugyet a koltségvetési szerv vezetdjének az iigyre vonatkozo,

10. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelents altal tett ismeételt bejelentés
vizsgalata mell6zhets, errsl a bejelentst - amennyiben személye és/ vagy
elérhet6sége ismert - irdsban tajékoztatni kell,

egyesithetok.
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Az integritassal kapcsolatos tgyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelents
jogos érdeke ne seériiljon.,

A bejelent6t nem érheti hitrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve hg
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemtien jart el, és alaposan feltehets, hogy a
bejelentésével Osszefliggésben blincselekményt vagy szabélysértést kovetett el,
vagy masnak kart, illetve egyeb sérelmet okozott.

A bejelents kérheti adatainak zartan torteng kezelését, ez esetben személyes
adatait az tigy irataj kozott, a szervezeti felel6s altal alairt zart boritékban kel]
elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrél - annak tartalmi csorbitdsa nélkii] - a
Szervezeti felel6s anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelents személyére vonatkozé adatok mas szervnek torténd atadasdhoz vagy
nyilvinossagra hozatalahoyz a bejelents személyének onkéntes és elézetes

hozzsjarulasa sziikséges.

a bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

-

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, gy Iratkezelési szabalyzat szerint,
elkiilonitett iktatohely-azonosits alkalmazésaval torténik.
Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a szervezeti felelss a
lehet6 legrovidebb idén beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a szervezeti telel6s  kezelj,
nyilvantartia és &rzi. A nyilvantartas mintédjit a szabalyzat 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A szervezeti felelss folyamatosan gondoskodik arrgl, hogy a személyes, illetve
vedett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

feltigyeletével torténik, lehet6ség szerint azok erkeztetésére és iktatdsara a
szervezeti felel6snek jogosultsagot kell adnj.

Az iktatérendszerben az integritas tigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot
kizarolag a szervezeti felel6snek kell biztositani.
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!

A szervezeti felelgs a koltségvetési szervhey, benyjtott integritas bejelentésekra]
Kizérolag lokalis modon,  elkiilénitetten mikodé Szamitogépen, évenként;
nyilvéntartast vezet az alabbiak szerintj bontésban:
— SOrszam,
— beérkezés ideje,
— beérkezés / bejelentés modja,
= Crkeztet6-szam, iktatoszam vagy egyeéb azonosite,
~ bejelents neve, elérhet6sége (amennyiben rendelkezésre all),
— bejelentés targya,
= €rintett szervezeti egység vagy személy,
— bejelentés alapjan megtett hivatalj intézkedés leirssa, ideje, iktatoszama,
illetve az tigy lezarasanak oka, ténye,
~ bejelents tajekoztatasinak ideje, modja, iktatoszama vagy a tajékoztatas
mellézésének oka,
— megjegyzés.

12. Evenkénti értékelés, elemzés

A szervezeti felel6s évente értékelést, elemzést készit az adott kt‘)ltségvetési
szervhez érkezett szervegeti integritast sérts és a korrupciés  kockazatokra

részére juttatja el.

Az értékelésben be kel mutatni, hogy az éveg Osszefoglal6 tablazatban szerepls
szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia Mmutathaté ki az elgzg
évekhez viszonyitva. Az éves Osszefoglal6 tablazatot g szabélyzat 3. sz, melléklete
tartalmazza,

15



Bagi Polgarmesteri Hivatal
r

Az 8sszegz6 részben kiemelten kel] foglalkozni azza] is, hogy az értékelés sordn
felmeriils, a Szervezet integritdsanak megsértésére alkalmas események
bekévetkezésének megel6zésére konkret eljarasi tervezet késziiljon.

E terv tartalmazza
— azelérni kivant célt,
~ asziikséges eljarasi lépéseket,
= azazert felel6s szervegeti egységeket és személyeket,
T azegyes lépések id§ és eszkbzigényeét,
= az ellen6rzési lehet6ségeket, valamint
= azeljaras értékelésének modjat.

13. Zaré rendelkezés

A szervezeti integritast sért6 esemeények kezelésének eljarasrendje 2020, december
1. napjan lép hatélyba.

Bag, 2020. november 3().
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1.

(valasztottat alahuzni)

Bejelentés el6terjesztésének helye: Bagi Polgarmesteri Hivatal
MG s
modja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

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

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

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

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

Kéri-e az tigyben adatainak zartan kezelését? igen/nem (megfelelét aldhiizni)
Hozzajarul-e személyes adataj tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskéorrel rendelkez6 szerv részére? igen/nem

A tajékoztatast milyen tton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos
levélben (megfelel6t aldhuzni)

Hivatal tajekoztatta 4 Bejelentst az ¢ megillets  jogokrsl és  terhelg

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

A bejelentés javasolt mingsitése (megfeleldt aldhiizni): Panasz / kozérdek bejelentés
/ korrupci()gyamis eset / szabélytalanség / Akr] Vagy mas agazati jogszabaly
hatalya al4 tartozo eset

12016. évi CL, torvény az altalanos kézigazgatssi rendtartasrol
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3. sz melléklet

Eves 6sszefoglalo tablazat
az integritési és korrupciés kockazatokra utal6 bejelentésekra]

mennyiség
db
- A szervezeti integritast sértg esemeényre vonatkozg
bejelentések szima:
- A szervezeti integritast sértg esemeényre vonatkozg -

megnevezés

bejelentések szama:

- A szervezeti integritast sértg bejelentések tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

jogszabalyi miikodésts] eltérs gyakorlat bonsitlly

bejelentés)

® eovéh ....dbbe'elentés,mé edig:
gy ] gpedig

megalapozott, az érdeksére]

intézkedés me tortént
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Megismerési nyilatkozat
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1. sz fuggelék a szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendjéhez
(2020. december 1.)

A jegyz0 dltal a szervezeti integritast sértd események operativ feladatainak koordinaldséra és
egyes elemeinek elvégzésére megbizott személy, szervezeti felelos:

Balazsné Dravay Evelin, ligyintézd




