4/2019.(XI1.16.) szamu jegyz6i intézkedés

A Tokoli Polgarmesteri Hivatal szervezeti integritast sérté
eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasardl és
kivizsgalasarol sz6l6 szabalyzata

Ervényes: 2020. januar 2. napjatol



A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérél és belsé kontroll rendszerérdl sz6l6 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 6. § (4} bekezdése alapjan a Tokdli Polgarmesteri Hivatalban (a
tovdbbiakban szervezet) a szervezeti integritist sértd eseményekre vonatkozé bejelentések
fogadasat és kivizsgalasat az aldbbiak szerint szabdlyozom:

1. A szabalyzat célja, hatalya, értelmezd rendelkezések

1. A szabdlyzat célja, hogy a Toékoli Polgdrmesteri Hivatal, mint kéltségvetési szerv
miikddésével dsszefiiggd visszaélésekre, szabilytalansdgokra és integritdsi, korrupcios
kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozo altaldnos
eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupciés kockazatok szervezeten beliili
hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet Kkorrupcidéval szembeni ellenélld
képességének javitisdhoz.

2. A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon koézérdekidl bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatdsagi eliendrzésnek vagy egyéb dgazati eljaras
alkalmazasanak van helye.

3. Ezen esetekben a kézérdekii bejelentést a hatdskérrel és illetékességgel rendelkezd
kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az adltalanos és Agazati eljarasi szabalyok
szerint lefolytatia a kézérdekii bejelentés kivizsgalasat. (Példaul: illegalis
szemétlerakasrol bejelentés - kdrnyezetvédelmi hatéségi eljaras)

4. A szabalyzat személyi hatélya a hivatali szervezet teljes foglalkoztatotti dllomanyéra
terjed ki.

5. A szabdlyzat tdrgyi hatdlya a hivatal munkatirsainak hivatali tevékenységével
kapcsolatos magatartasara, a hivatal jogszabalyckban, kézjogi szervezetszabalyozé
eszxdzdkben és bels6 irdnyitdsi eszkdzokben meghatirozott mikddésével
Osszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritast sért6 eseményekre és
a korrupciés kockazatokra irdnyulé bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

6. A szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkatdrs azon magatartidsara, amellyel
kapcsolatban maés jogszabily szerint kijeldlt szerv jogosult és kételes eljarni, valamint
azon kézérdekl bejelentések fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas
hatésag, vagy a hivatal valamely szervezeti egységének hataskorébe és illetékességébe
tartoz6 hatdsagi eljarasnak van helye.

Ertelmez6 rendelkezések

7. Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul,
és elintézése nem tartozik mas - igy kiiléndsen birdsagi, kozigazgatasi - eljaras hatalya
ala.

8. Kozérdeki bejelentés: olyan kériilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a k620sség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja.

9. Integritds: az allamigazgatasi szerv szabdlyszer(, a hivatali szervezet vezetdje és az
irdny{té szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miikddése.

10. Integritasi kockazat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sért6 vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemeény lehetfsége.

11.Korrupcidos kockazat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupciés cselekmény
bekdvetkezésének a lehetOségét jelenti.



12.Szervezeti integritdst sértdé esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv
vezetlje és az iranyité szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek
és elveknek megfelel6 miikodéstol eltér.

Kapcsolédo fogalmak

13.Szabalytalansag: A szabdlytalansig vagy szervezeti integritdst sértd esemény olyan
szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztds, amely valamely frott vagy
iratlan szabalyt (térvény, rendelet, bels6 rendelkezés, belsd szabalyzat stb.) sért, illetve,
amely az allamhdaztartas miikddési rendjét, a kéltségvetést, ill. vagyongazdalkodast, a
szabalyszerti feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

14. EU tamogatashoz kapcsoloddan szabalytalansig: az 1303 /2013 /EU eurdpai parlamenti
és tanacsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forris esetén a KAP rendelet
2. cikk (1) bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovabba nemzeti jogszabaly, a tAmogatasi
szerz6dés, az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tanicsi rendelet 38. cikk (7)
bekezdésében meghatirozott finanszirozdsi megdallapodds vagy a végsé
kedvezményezett és a pénziigyi kozvetité kozoétt kotott szerzddés, illetve a végss
kedvezményezett javara kiadott kezességvallaldsi nyilatkozat alapjan a végs6
kedvezményezettet terheld kitelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen
Magyarorszag pénziigyi érdekei sériilnek, illetve sériilhetnek.

15.Biincselekmény: A bilincselekmény a hatdlyos biintetdé térvénykényv szerint az a
szandékos, vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbdl
elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tirsadalomra, és amelyre a torvény biintetés
kiszabasat rendeli.

16.Szindékossag: olyan magatartas, melynek kévetkezményeit tandsftdja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

* Egyenes szandék, amelyet a magatartas kdvetkezményeinek kivanasa jellemez.
e Eshetfleges szandék, amelyet a magatartas kovetkezményeibe valé belenyugvas
jellemez.

17. Gondatlanség: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitdja el6re
latja, de kénnyelmfien bizik azok elmaradéasaban, vagy a kovetkezményeket azért nem
latja eldre, mert a téle elvarhaté figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

e Tudatos gondatlansag: az elkdvetd eldre latja magatartdsa kovetkezményeinek a
lehetdségét, de kénnyelmiien bizik azok elmaradasaban.

e Hanyag gondatiansag: az elkévet6 nem litja elére magatartisa lehetséges
kévetkezményeit, mert elmulasztotta a ,tole elvarhatdé” figyelmet vagy
koriiltekintést.

18.EU tamogatashoz kapcsolédoé csalas: az Eurépai Uniordl szolé Szerzédés K.3. cikke
alapjan létrejétt, az Eurdpai Kodzésségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szold
Egyezmény és az azt kiegészitd jegyzbkdnyvek, valamint az Eurdpai Unidrél szolo
Szerz6dés 35. Cikkének (2) bekezdése alapjan megtett nyilatkozat kihirdetésérél szol6
2009.6vi CLIX. térvénnyel kihirdetett az Eurépai Kozdsségek pénziigyi érdekeinek
védelmérdl szol6 egyezmény 1. cikk (1) bekezdése szerinti fogalom, valamint a biintetd
torvénykonyvrdl szélé 2012. évi C. térvény (a tovdbbiakban: Btk.) 396. §-a szerinti
kéltségvetési csalas. A szabalytalansag felelds az irdnyit6 hatésag, a kifizetd ligynokség
vagy az alapok alapjat végrehajté szervezet alkalmazasaban all6, a szabdlytalansagi
eljarassal kapcsolatos feladatok elldtisara kijel6lt személy.



19. Etikai vétség: Valamely etikai kédex altal szankcionalt cselekmény.

20.Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatési jogviszonybdl ered kotelezettség
vétkes megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé
nem Ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben dltalaban elvarhaté.

21. A vétkesség nem mads, mint egy tudati dllapot, amely azt jelenti, hogy az adott esetben a
kotelezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul, és ez a tudati viszony atfogja-e a
kotelezettségszegést és annak kévetkezményeit. E szerint a vétkességnek két fajtajat
ismerjiik, a szdndékos és a gondatlan kételezettségszegést.

22.Kotelezettségszegés: a munkavallalé részérdl a foglalkoztatasi jogviszony tartalmat
képezd kotelezettségek - fgy kiilondsen a partatlan, igazsagos, kulturalt iigyintézési
kotelezettség, a szakmai lojalitis, a személyes munkavégzés, a munkaképes allapot
megdrzése, az utasitidsok végrehajtasa - megsértése.

Fogalmi elhatarolisok

23. A kozérdekii bejelentés - térvény szerinti definiciéja szerint - olyan kériilményre hivja
fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész
tiarsadalom érdekét szolgilja.

24. Mivel a szervezeti integritis 1ényegében az adott szervezet érdekét, s ezzel altalanosan
az egész tarsadalom integritisat, a kozjot szolgalja, ezért lényegében a szervezeti
integritissal ellentétes, arra veszélyt jelentd események is abba a korbe sorolhatéak,
melyek a kézérdekii bejelentések targyat képezhetik.

1. A belsé kontroll koordinator feladata az integritas sérelmet tartalmazé
kézérdekii bejelentésck kezelése soran

25. A bels6 kontroll koordinator a hivatali szervezet vezet6jének nevében a szabilyzatban
foglaltak szerint ellitja a szervezeti integritast sérté és a korrupcios kockazatokra
vonatkozé bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogaddsaval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatokat.

26.A bels6 kontroll koordintor ellathatja a vizsgaldbiztosi feladatokat is olyan fegyelmi
eljardsban, ahol az eljiras ala vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa,
hivatali helyzettel torténd visszaélés vagy az érintett befolyasolasa mertil fel.

2. A szervezet miikiodésével dsszefiigg6, integritasi és korrupciés kockazatok
megeldzése

27. A szervezeti integritdst sérté események és korrupcios kockazatok megeldzése a jegyzé
feladata.

28.Ez a szervezeten beliili szervezeti egységek vezetdi, az irodavezetSk hataskorének,
felelGsségének és beszamoltathatésdganak szabdlyozottsigan keresztiil valésul meg.

29.A munkatirsak konkrét feladatat, felelésségét beszamoltathatosagit a szervezeti
integritast sértd események megeldzésére munkakdri lefrasukban régziteni kell.

30. Az irodavezetSknek és a munkatirsaknak is folyamatosan térekedni kell a szabdlyok
betartdsira, amely els6dleges feltétele a szervezeti integritist sérté események és
korrupciés kockazatok megel&zésére.

31.A szervezeti integritdst sértGesemények észlelése esetén minél gyorsabban hatékony
intézkedés torténjék annak érdekében, hogy a szervezeti integritdst sért6 esemény
megsziintetésre, a hibas belsé szabalyozas korrigalasra kertiljén.



3. Aszervezeti integritast sért6é események megelozésével és kezelésével
kapcsolatos felel6sségek

32. Az Ugyrendben meghatarozott vezetSk feladata és felelssége a szabdlyozottsag és a
szabdlyok betartdsdnak biztositisa, amely a szervezeti integritist sértdé események
megeldzésének elsBdleges eszkize és a megfelelé kontrollfolyamatok miikodtetésével
érhetd el.

33.Ennek érdekében a vezetbk alapvetd kotelezettsége, hogy a jogszabalyoknak megfelel6
szabdalyozasok alapjan miikodjén a szervezet, és ennek érdekében a sziikséges,
feladatkdriikhdz tartoz6 szabdlyozasok elkészitésre keriiljenek,

4. A szervezeti integritast sérté esemény észlelése a bels6 kontroll rendszerben

34. A szervezeti integritast sért6 esemény észlelése a bels6 kontroll rendszer részét képezd
folyamatba épitett elézetes, utélagos és vezetdi ellendrzés soran térténhet a
munkavallal6 és munkaltat6 részérdl egyarant.

A koéltségvetési szerv valamely munkatarsa észlel szervezeti integritast sértd eseményt

35.Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt a szervezet valamely munkatirsa
észleli, kételes értes{teni az irodavezetjét.

36. Amennyiben az irodavezet§ az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét
a jegyz6t, a jegyz6 érintettsége estén a polgarmestert kell értesitenie.

37.Ha az irodavezet0 megalapozottnak latja a szervezeti integritast sért6 eseményt, gy
arrél értesiti a jegyzot.

38.A jegyzd kitelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalard), illetve
indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

A koltségvetési szerv vezetdje észleli a szervezeti integritist sértd eseményt

39.A jegyzd, illetve az irodavezet6k észlelése alapjin a feladat, hatdskor és feleldsségi
rendnek megfeleléen Kell intézkedést hozni a szervezeti integritdst sért6 esemény
korrigalasara, megsziintetésére.

A koltségvetési szerv belso ellendrzése észleli a szervezeti integritast sérté eseményt

40. Amennyiben a belsd ellendr ellenérzési tevékenysége soran szervezeti integritast sértd
eseményt tapasztal, a 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelel§en
jar el.

41.A pénziigyi irodavezetének intézkedési tervet kell kidolgoznia a bels6é ellendrzés
megallapfitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

Kiils6 ellenérzési szerv észleli a szervezeti integritist sérté eseményt

42.A Kkiilsé ellenbrzési szerv szervezeti integritast sértd eseményre vonatkozd
megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A biintet§-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyanija esetén az ellenérzd szervezet miikédését szabalyozd térvény,
rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorlé szervei, stb.).

43.A szervezeti integritidst sértd eseményre vonatkozd megallapitdsok alapjan a
koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni.



5. Aszervezet mitkddésével Hsszefiiggd, integritasi és korrupcios kockazatokra
utalé bejelentések fogadasa és vizsgalata, a bejelent6 védelmi garancidk, az
eljarasrend tartalmi elemei

44, A bejelentéseket a bejelentdk széban, frasban, és elektronikus tton is megtehetik.

45.A természetes személyek Altali bejelentések megtételéhez a szabalyzat 3/1. sz
mellékletében szerepld jegyz6konyvet kell hasznalni.

46. A bejelentések fogadésara a szervezet kiiloén elektronikus e-mail cimet és/vagy kiilén
telefonszamot nem hozott létre.

47.A bejelentésekhez hozzaféréssel a belsé kontroll koordinatoron til a polgdrmester, a
jegyzd és az illetékes irodavezetd rendelkezhet.

Szoban tett bejelentések
48. A szébeli bejelentések személyesen, vagy telefonon tehetdk meg.

49. A szdbeli bejelentések fogadasira az ezzel megbizott személy (jellemzben az bels
kontroll koordinator) lehet jogosult, aki a bejelentdt, a bejelentés bizalmas természetére
tekintettel az erre kialakitott helyiségben vagy iroddban fogadja.

50.A széban tett bejelentéseket jegyzbkényvbe kell foglalni. Amennyiben jegyzékonyv
felvételére nincs lehetdség, vagy a bejelentd védelme indokolja, a bejelentésrdl
emlékeztetd vagy feljegyzés is készithet6.

51. A bejelentd kérheti adatainak zartan térténd kezelését is. Ebben az esetben személyes
adatait az {ligy iratai kozott, a bejelentés felvételében kézrem(ikédd személy altal alairt
zart boritékban kell elhelyezni, melynek tartalmardl csak a jegyz6 tajékoztathatd. Az
elkésziilt jegyzOkonyveket, illetve a feljegyzést, vagy az emlékeztett az frasbeli
beadvanyokhoz hasonl6an érkeztetni és iktatni sziikséges.

52.A telefonon toérténd bejelentések a szervezet kézponti szaman lehet megtenni
bejelentést, melyet a telefonkezel$ a belsé kontroll koordindtorhoz, vagy a jegyz6hoz
kapcsol.

53.A hivasokat fogadasukat kovet6en szintén dokumentdlni kell feljegyzés, vagy
emlékeztetd formajaban, és azokat az irasbeli beadvanyokhoz hasonléan érkeztetni és
iktatni sziikséges.

54.A szdbeli vagy telefonon tett bejelentésekrdl a 3/1.sz. mellékletben meghatirozott
jegyzékonyvet kell felvenni.
frisban tett bejelentések
55.Az irasbeli bejelentés levélpostai, vagy elektronikus tton lehet megtenni.
56.Az irasbeli beadvanyt a szervezet székhelyére lehet megkiildeni.

57. A szabdlyzat targyi hatdlya ald nem tartoz6 beadvanyokat a bels6 kontroil koordinator
tartalmuk megismerése utdn haladéktalanul tovabbitja

e az eljardsra jogosult mds szervezeti egységéhez, vagy mas
e aziligyben eljirni illetékességgel és hataskorrel rendelkezé szervhez,

az eurb6pai uniés tadmogatasok szabalytalansigaira vonatkozé elSirasokkal is
dsszhangban.

58.A papir alapon beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idépontjaban
érkeztetni, iktatni kell.



59. Amennyiben a belsé kontroll koordinatornak cfmzett iratot, iratokat vagy bejelentést
ezen iratok kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, uigy azt
kételes haladéktalanul a belsé kontroll koordindtornak az ligyviteli rend szerinti
kezelése céljabdl tovibbitani.

60.Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogaddsara létrehozott -elektronikus
levélcimekre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmabél egyértelmiien
megallapithato, hogy az a belsd kontroll koordinator hataskorébe tartozé érdemi eljaras
kezdeményezésére irdnyul.

61.Amennyiben nem a belsd kontroll koordinitornak cimzett, de tartalmaban a
feladatkérébe tartozd irat érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek
mindsiilés vizsgalata céljabél azt haladéktalanul tovadbbitani kell a bels6 kontroll
koordinator részére.

62.A bejelentések érkeztetésérdl, iktatiasardl a belsé kontroll koordindtor a szervezet
vonatkozd szabdlyzataiban foglaltak szerint, az 4ltaldnos lgyviteli szabalyok alapjan
gondoskodik.

63.A belsd kontroll koordinitor a beadvdny beérkezését kovetSen haladéktalanul
megvizsgalja, hogy az integritds targyu bejelentésnek mindsiil-e.

64. A bels6 kontroll koordinator az integritdsi bejelentésnek nem minésiilé bejelentéseket,
annak tartalmatol fiiggéen:

e legkéstbb a beadvany érkezését kévetd nyolc napon beliil tovabbi ligyintézésre
atteszi az eljdrasra jogosult mas szervezeti egységéhez (pl. panasz, kozigazgatasi
hatdsagi eljarast megalapozé kozérdek( bejelentés vagy javaslat);

e amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatalyos iratkezelési
szabalyzata alapjadn gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

65.A szervezet éallomanyaba tartozd bejelentd (belsé bejelentd) - a polgidrmester
egyetértésben - erkdlcsi elismerésben részesithetd.

6. A bejelentés vizsgalatanak folyamata
66. A belsb kontroll koordinator a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

¢ abejelentés jellege (mire vonatkozik),
e abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgdlat lefolytatasat,
e abejelentés igényel-e siirgés intézkedést.

67.A bels6 kontroll koordinator az értékelést kévetSen rovid feljegyzésben haladéktalanul
tajékoztatja a szervezet vezet0jét a bejelentés beérkezésérdl és annak tirgyarodl, a
bejelentés és esetleges mellékletei egyidejii tovabbitasa melilett.

68.Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatisat, a jegyz6 dont a tovabbi
eljarasrol

69.A belsé kontroll koordindtor a bejelentés értékelését kovetGen megvizsgalja az
eljarasahoz sziikséges, vagy a beadvdnyban jelzett dokumentumok, valamint a
bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informaciék rendelkezésre allasat.
Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciék beszerzése
irdnt.

70.A bejelentéssel dsszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatisa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel a bels6 kontroll koordinator vagy a jegyz6 ltal meghatdrozott hataridében
az adatkezelésre, adatvédelemre és informdiciébiztonsdgra vonatkozd szabalyok
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betartdsa mellett az integritds tanacsado rendelkezésére bocsatani, illetve erre irdnyul6
akadalyoztatasat - a hatdridd lejarta el6tt - a bels6 kontroll koordinitornak jelezni.

71. Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoitta teszi, az a belsd
kontroli koordindtor az ligyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezé munkatarsat
meghallgatja, vagy intézkedik az ligyben nem érintett vezet6je dltali meghallgatasarol.

72. A személyes meghallgatas kezdeményezésérdl a munkatdrsat a meghallgatas idépontja
el6tt legalabb kett6 munkanappal irdsban, illetve - az irdsbeli értesités akadalyoztatisa
esetén - telefonon, széban (ez utébbit is dokumentdlni sziikséges) értesiteni kell.

73. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés tirgyat.
74. A személyes meghallgatasrol jegyz6konyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

meghallgatas helyét, id6pontjat;

a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkoz6 adatokat;
a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

a meghallgatas targyat;

a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott vilaszokat;

a jegyzdkdnyv bejelentdvel valé ismertetésének tényét és a jegyzdkonyvben
foglaltakkal valé egyetértésére vonatkoz6 nyilatkozatot;

e ameghallgatdson résztvevdk alafrasat.

75.A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan térténd kezelését, ez esetben
személyes adatait az gy iratai kozott, a belsé kontroll koordindtor altal alairt zart

boritékban kell elhelyezni.

76.A bels6 kontroll koordinator a bejelentést annak beérkezését kovetd naptdl szamitott 30
napon belll kivizsgilja, és a dintésre eldkészitett ligyet a szervezet vezetdjének
megkiildi.

77.A vizsgalat sordn torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltird
lefolytatdsara.

78. Az ligyintézési hatdridé a bels6 kontroll koordindtor javaslatara, a jegyz6 engedélyével,
egy alkalommal 8 nappal - kivételes esetben 30 nappal - meghosszabbithat6,
amennyiben a kivizsgélas kériilményei ezt indokoljdk, és az nem veszélyezteti a
vizsgélat eredményes végrehajtasat.

79. Az ligyintézési id6be nem szdmit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétdl annak
teljesitéséig — a belsd kontroll koordinatorhoz torténd beérkezéséig - terjed§ idotartam.

80.A belsé kontroll koordinator a vizsgilat befejezése utdn indokolt esetben javasolja a
felelésségre vonasi eljaras meginditisat, melyet a jegyz6 szdmdra -el8készit.
Amennyiben megitélése szerint mdr a folyamatban 1év8 vizsgalat alatt intézkedés
megtételére van sziikség, arrdl a jegyz6t haladéktalanul tajékoztatja.

. JegyzOkényv és osszefoglalé jelentés készitése
81.A jegyz6konyv okirat, hivatalos irat, amelynek bizonyfté ereje van.

82.Ha az ligyfél vagy az eljarasi cselekményben érintett személy kéri, vagy a hatésag az
eljaras érdekében egyébként sziikségesnek tartja, a hatdsag jegyz6konyvet készit

a szobeli kérelemrol;

az ligyfél, a tanu, a szakérté meghallgatisardl;

a szemle lefolytatisarél, ha a hatésig nem alkalmaz hatdsagi tantt;
minden mas bizonyitasi cselekményral.



83. A jegyz0konyv tartalmazza:

a hat6sag megnevezését, az ligyintézo nevét, az ligy targyat és az ligyiratszamot;

o az eljdrdsi cselekményben érintett személy nevét és lakcimét, eljarasjogi
helyzetét és - ha azt a hatdsag tudomdsara hozta - egyéb elérési lehetGségét;
az alkalmazott hatésdgi tanii nevét;
az eljarasi cselekményben érintett személy jogaira és kotelességeire vald
figyelmeztetés megtorténtét,

e az lgyre vonatkozo lényeges nyilatkozatokat és megallapitdsokat, az (1) és (2)
bekezdésben felsorolt eljarasi cselekmények sordn tapasztalt, az tigy eldéntése
szempontjabdl lényeges kériilményeket és megallapitisokat, ideértve a hatésagi
tanu észrevételeit is;

a jegyzOkonyv készitésének helyét és idépontjat; valamint

e az eljarisi cselekményben érintett személy, az eljardsi képességgel nem
rendelkezé személy képviselSje, a hatésigi tani, az eljar6 ligyintéz§ és a
jegyzbkonyvvezetd oldalankénti alafrasat

84.Az eljarasi cselekményben érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatat,
vallomasat, szakértdi véleményét vagy azok egyes részét a jegyzékdényv szd szerint
tartalmazza.

85.A - Kkizardlag az érintettek hozzdjarulasdval, az Infotv. vonatkoz6 szabdlyainak
figyelembevételével készithetd - hangfelvételre, valamint a kép- és hangfelvételre a
jegyzdkonyvre vonatkozd szabilyokat azzal kell alkalmazni, hogy azok az el6zd
bekezdés a)-f) pontjdban felsoroltakat tartalmazzak.

86.A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt hordozé eszkodzt az iratokhoz kell
csatolni, vagy arrdl az eljiras befejezéséig az el6z8 bekezdésnek megfelelé tartalmu
jegyzbkoényvet kell késziteni.

87.A vizsgilat befejezéseként utolsé lépéshen célszer(i a vizsgilat lefolytatasarél
Osszefoglald jelentést késziteni. Az dsszefoglalé jelentés lényegi eleme a kozérdekil
bejelentés tényszeril elbirdlasahoz sziikséges megallapitasok dsszefoglaldsa.

88. Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, gy az 6sszefoglalé Az
Osszefoglalé jelentés tartalmazza:

a bejelentés rovid dsszefoglalasat,

a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

a vizsgalat nélkil lezarhaté ligyek esetében a vizsgilat mell6zésének okait,

az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell8z6tt adatokat, bizonyitékokat,

az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkoz6 javaslatokat.
amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgalat sordn nem bizonyulnak
alaposnak, (igy az erre vonatkoz4, az allftdsok kizarasat alatdmaszté bizonyitékok
és okok felsorolasat.

89.A jegyz6 a bels6 kontroll koordindtor 4altal lefolytatott vizsgdlat megallapitasait
figyelembe véve déntést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtéteiérd], (pl. feltart
problémdk okainak megsziintetése, okozott sérelem orvosldsa, fegyelmi vagy etikai
eljards meginditasa, biintet6eljaris kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az iigy
lezirasdra vonatkozéan. Sziikség esetén a dontése meghozatala el6tt egyeztet az
integritas tanacsadoval.



90. A dontést kévetden a belsé kontroll koordinator gondoskodik a feltart hibak, illetve a
jogsértd  magatartds megsziintetése  érdekében  sziikséges  intézkedések
foganatositdsdnak el6készitésérdl, és a végrehajtisuk nyomon kévetésérdl
(monitoring}.

91.A vizsgilat eredményérdl a bejelentft - amennyiben személye és/vagy elérhetdsége
ismert - frasban, igazolhat6 médon értesiteni kell.

92. A vizsgalat lezardsit kovetSen a bels6 kontroll koordinator az 6sszefoglalé jelentéssel a
dontésre elbkészitett ligyet a jegyzbének az ligyre vonatkozd, illetve az eljaras soran
keletkezd dokumentumokkal és a bejelentd részére el8készitett valaszlevél-tervezettel
egylutt megkiildi.

8. Avizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabélyok

93.A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés
vizsgéilata mell6zhet6, errél a bejelentdt - amennyiben személye és/vagy elérhetdsége
ismert - frasban tajékoztatni kell.

94.A vizsgdlat alatt 8ll6 bejelentéssel tartalmédban megegyezd ujabb, eltérd személytdl
érkezd Dbejelentések a vizsgilat alatt All6 bejelentés lezarasat megel6z6 napig
egyesithetdk.

95. A szervezeti egységek a vizsgélat soran egyiittm{ikédnek a belsé kontroll koordindtor.
Az erre vonatkozdé megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért
informéacidkat a belsé kontroll koordinator rendelkezésére kell bocsatani.

96. Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése soran 0gy kell eljarni, hogy a bejelent§ jogos
érdeke ne sériiljén.

97. A bejelentst nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast
nyer, hogy rosszhiszemfien jirt el, és alaposan feltehet§, hogy a bejelentésével
osszefliggésben blincselekményt vagy szabilysértést kovetett el, vagy masnak kart,
illetve egyéb sérelmet okozott.

98. A bejelentd kérheti adatainak zartan térténd kezelését, ez esetben személyes adatait az
ligy iratai kozott, az integritds tandcsadé altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez
esetben a bejelentésrél - annak tartalmi csorbitasa néikil - a bels6 kontroll koordinator
anonimizalt méasolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

99.A bejelentd személyére vonatkozé adatok mdés szervnek térténd atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentd személyének dnkéntes és el6zetes hozzdjérulasa
sziikséges.

100. A bels6 kontroll koordinator a vizsgalat sordn tudomaésara jutott informacidkat

bizalmasan kezeli, azokat - a szabdlyzatban meghatarozott kivételektd] eltekintve -
kizarolag a bejelentés vizsgalatahoz haszndlja fel.

9. Abejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

101. A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a
szabdlyzatban meghatirozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabdlyzat szerint
torténik.

102. Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a belsé kontroll
koordindtor a lehet§ legrévidebb idén beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

103. A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a bels6é kontroll koordinator
kezeli, nyilvintartja és Orzi. A nyilvintartds mintajat a szabalyzat 3/2. sz. melléklete
tartalmazza.

10



104. A bels6 kontroll koordinator folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes,
illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

105. A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamatdban a bels6 kontroll
koordindtor feliigyeletével torténik, lehetGség szerint azok érkeztetésére és iktatdsara a
bels6 kontroll koordinatornak jogosultsagot kell adni.

106. Az iktatérendszerben az integritds iigyekkel kapcsolatos lekérdezési
jogosultsagot kizarélag a belsé kontroll koordinatornak kell biztositani.

107. Az érkeztetés, iktatds soran (példaul: targy, bekiildd megadasa) figyelemmel kell
lenni a bejelent6 védelmét szolgald, azt lehetévé tevd, minimalizalt adatok megadasara
(példaul: bejelentdk azonositd szam vagy sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart
kezelését kérd bejelentbk személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre az
iktatérendszer tigyféllistajaba.

108. A bels6 kontroll koordinator a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrol
kizarélag lokalis mddon, elkiilonitetten m{ikads szdmitégépen, évenkénti nyilvantartést
vezet az aldbbiak szerinti bontdsban:

sSorszam,

beérkezés ideje,

beérkezés / bejelentés modja,

érkeztetd-szam, iktatdszam vagy egyéb azonosit6,

bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all),

bejelentés targya,

érintett szervezeti egység vagy személy,

bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés lefrésa, ideje, iktatdszama, illetve

az ligy lezArasanak oka, ténye,

e bejelentd tajékoztatisdnak ideje, médja, iktatészdma vagy a tdjékoztatds
mell6zésének oka,
o megjegyzés.

109. A bejelentéssel dsszefiiggs eljaras alatt keletkezett iratokba teljes koriien a bels6
kontroll koordinator és a jegyz8; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai
tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd
(meghallgatott) tekinthet be.

10. Evenkénti értékelés, elemzés

110. A belsé kontroll koordindtor évente értékelést, elemzést készit az adott
szervezethez érkezett szervezeti integritist sérté és a korrupcidés kockazatokra
vonatkozd kézérdek(i bejelentésekrdl. A jelentését a jegyz részére juttatja el.

111. Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves dsszefoglal6 tablazatban szerepld
szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az el6z6 évekhez
viszonyitva. Az éves ¢sszefoglalé tablazatot a szabalyzat 3/3. sz. melléklete tartalmazza.

112. Az értékelésben részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez kapcsol6dé
eljardsok eredményeként a szervezet integritisa javithatd, illetve erdsithetd volt.

113. Az Osszegzés részében értékelni kell az egy adott évben érkezett, kiilénb6zd
jellegii bejelentések alakuldsat, hatasat, az annak kapcsan folytatott eljarasokat és a
megtett intézkedéseket. Ennek kapcsdn kovetkeztetések vonhatok le a szervezet
miikddésére, esetleges sérilékenységére vonatkozdan és ajanlasok tehet6k a megfelel
miikodés helyredllitisira, vagy annak hatékonysagéra vonatkozdan.
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114. Az 6sszegzd részben kiemelten kell foglalkozni azzal is, hogy az értékelés soran
felmeriil, a szervezet integritisdnak megsértésére alkalmas események
bekévetkezésének megelSzésére konkrét eljarasi tervezet késziiljon.

115. E terv tartalmazza

az elérni kivant célt,

a sziikséges eljarasi 1épéseket,

az azért felelOs szervezeti egységeket és személyeket,
az egyes lépések idd és eszkézigényét,

az ellendrzési lehetGségeket, valamint

az eljaras értékelésének médjat.

11. Zaré rendelkezés

116. A szervezeti integritdst sértd eseményekre vonatkozé bejelentések fogadasarél
és kivizsgdlasardl szol6 szabalyzat 2020. janiar 2. napjan lép hatalyba.

Tokol, 2019. december 16.

Gaal Agnes
jegyz6
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1.sz. melléklet
Jegyz6konyv panasz/kozérdeki bejelentés rogzitéséhez

Bejelentd neve: ........cocceeeeevveeeeeeennns 05141 LR

Elérhetdsége (telefon, e-mail) ....ccovcriiccnniincnnenn i (valasztottat alahtizni)
Bejelentés elSterjesztésének helye: ..o

o (=) 1= TSP

modja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes lefrasa:

Kéri-e az tigyben adatainak zartan kezelését? igen /nem (megfeleldt aldhiizni)

Hozzdjarul-e személyes adatai tovAbbitdsdhoz a bejelentés alapjdn kezdeményezett eljaras
lefolytatdsdra hataskorrel rendelkezé szerv részére? igen / nem

A tijékoztatast milyen Uton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben
(megfelel6t aldhtzni)

Hivatal tdjékoztatta a Bejelentét az Ot megilletd jogokrél és terheld kotelezettségekrol.
Bejelent( tajékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valédisagaért biintetdjogi
felel6sséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a
bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelentd aldirdsaval tudomidsul veszi e
tajékoztatast!

Kelt: o ircrn e s ssnnnscssserssens
Bejelentd (meghatalmazottja) Hivatal részérél
A bejelentés javasolt mindsitése {megfelelét aldhiizni):

Panasz / kozérdek{ bejelentés / korrupcidégyanis eset / szabalytalansag / Ket. vagy mas
Agazati jogszabaly hatdlya ala tartozoé eset
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3. sz. melléklet
Eves Osszefoglalé tablazat az integritdsi és korrupciés kockazatokra utalé
bejelentésekrol

megnevezés mennyiség
db

1. A szervezeti integritdst sért6 eseményre vonatkozé bejelentések
szama:

2. A szervezeti integritist sérté eseményre vonatkozé bejelentések
szama:

3. A szervezeti integritist sért6 bejelentések tartalmuk szerint az
alabbiakat érintették:

e intézményi gazdilkodés (...db bejelentés)

e tisztvisel® magatartdsa (...db bejelentés)

¢ korrupciés eset (...db bejelentés)

» jogszabalyi miikddéstdl eltérd gyakorlat (...db bejelentés)

e egyéb (...db bejelentés), mégpedig:

4. Abejelentések a kdvetkezbk szerint kertiltek lezdrasra

o alaptalan (....db bejelentés)

¢ megalapozott (...db bejelentés)

e megalapozott, az érdeksérelem orvoslisahoz sziikséges intézkedés
megtértént




Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdisul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani, valamint azt az iroda dolgozdival megismertetni.
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