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Bocsai Kozos Onkorményzati Hivatal

A koltségvetési szervek belsé ellendrzésérél és belsé kontroll rendszerérél sz616 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjan a Bécsai K6zos Onkormanyzati
Hivatal (a tovabbiakban koltségvetési szerv) vonatkozasaban a szervezeti integritist sértd
események kezelésének eljarasrendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

1. A szabilyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja, hogy a koltségvetési szerv mikodésével Gsszefliggd visszaélésekre,
szabalytalansiagokra és integritasi, korrupciés kockazatokra vonatkoz6 bejelentések
fogaddsara és kivizsgalasara vonatkozé altalanos eljardsrend meghatarozasaval
hozzajaruljon a korrupcids kockéazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a
koltségvetési szerv korrupcidval szembeni ellenalld képességének javitasahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatoak azon kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatdsagi ellendrzésnek vagy egyéb agazati eljaras
alkalmazasanak van helye.

Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hataskérrel és illetékességgel rendelkezd
kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az 4ltalanos és 4gazati eljarasi szabalyok
szerint lefolytatja a kozérdeki bejelentés kivizsgalasat. (Példaul: illegalis szemétlerakasrol
bejelentés — kornyezetvédelmi hatdsagi eljaras)

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 6/C. § (1)
bekezdése alapjan Bécsa Kozség Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban
a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatisi és beszamolasi
feladatok ellatdsarol a Bécsai K6zos Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.

Az allamhaztartasrol sz0l0 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13. § (3b) bekezdésében foglaltakbdl eredéen ezen
szabalyzat hatalya a kovetkezd szervre/jogi személyre terjed ki:

Bécsai Kozos Onkormanyzati Hivatal
Boécsa Kézség Onkormanyzat

(a tovabbiakban: koltségvetési szerv).

A szabalyzat személyi hatilya a koltségvetési szerv teljes foglalkoztatotti allomanyara
kiterjed.

A szabalyzat targyi hatalya a hivatal munkatarsainak hivatali tevékenységével
kapcsolatos magatartdsara, a hivatal jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabélyozd
eszk6zokben és belsd irdnyitasi eszkozokben meghatarozott miikddésével dsszefiiggésben
benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritdst sérté eseményekre és a korrupcids
kockazatokra iranyulé bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabalyzat hatilya nem terjed ki a munkatirs azon magatartasira, amellyel
kapcsolatban més jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon
kozérdeki bejelentések fogadasara és kivizsgaldsara melyek tartalma szerint més hatésag,
vagy a hivatal valamely szervezeti egységének hataskorébe és illetékességébe tartozd
hatéséagi eljarasnak van helye.
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2. Ertelmezo rendelkezések, kapcsolédé fogalmak, fogalmi elhatarolasok

2.1. Ertelmezd rendelkezések

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik més — igy kiilondsen birdsagi, kézigazgatasi — eljaras hatalya ala.

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

Integritds: a koltségvetési szerv szabalyszer(, a hivatali szervezet vezet6je és az iranyitd
szerv éltal meghatarozott célkitiizéseknek, értékeknek €s elveknek megfelelé mitk6dése.

Integritasi kockdzat: a koltségvetési szerv célkitizéseit, értékeit, elveit sértdé vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

Korrupcios kockdzat: olyan integritasi kockézat, amely korrupcidos cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a koltségvetési szervre
vonatkozd szabéalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv
vezetdje és az iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és
elveknek megfelelé miikodéstdl eltér.

Integritds / szervezeti felelds: a koltségvetési szerv vezetdje altal a szervezeti integritast
sértd események operativ feladatainak koordindlasara és egyes elemeinek elvégzésére
megbizott személy.

2.2, Kapcsolodo fogalmak

Szabalytalansag: A szabalytalansdg, vagy szervezeti integritist sértd6 esemény olyan
szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztds, amely valamely irott vagy
iratlan szabdlyt (t6rvény, rendelet, belsé rendelkezés, belsé szabalyzat stb.) sért, illetve,
amely az allamhéztartds miikodési rendjét, a koltségvetést, ill. vagyongazdalkodast, a
szabalyszer(i feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

EU tamogatishoz kapcsolédéan szabalytalansag: az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti
¢s tandcsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP rendelet
2. cikk (1) bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovabba nemzeti jogszabaly, a tdmogatési
szerz8dés, az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet 38. cikk (7)
bekezdésében meghatarozott finanszirozéasi megallapodés vagy a végs6 kedvezményezett
¢s a pénziigyi kozvetitd kozott kotott szerzodés, illetve a végsd kedvezményezett javara
kiadott kezességvallalasi nyilatkozat alapjdn a végsé kedvezményezettet terheld
kotelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszag pénziigyi érdekei
sériilnek, illetve sériilhetnek.
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Biincselekmény: A biincselekmény a hatalyos biintetd torvénykonyv szerint az a
szandékos, vagy - ha a térvény a gondatlan elkovetést is biinteti - gondatlansighol
elkovetett cselekmény,amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés
kiszabasat rendeli.

Szindékossag: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tanusitéja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.
— Egyenes szandék, amelyet a magatartas kovetkezményeinek kivanasa jellemez.

— Eshet6leges szandék, amelyet a magatartds kovetkezményeibe valé belenyugvas
jellemez.

Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitdja eldre
latja, de konnyelmiien bizik azok elmaradéasaban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja
eldre, mert a t6le elvarhatd figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

—Tudatos gondatlansdg: az elkovetd elore latja magatartasa kovetkezményeinek a
lehetdségét, de konnyelmiien bizik azok elmaradasédban.

—Hanyag gondatlansag: az elkéveté nem latja elére magatartdsa lehetséges
kovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,,téle elvarhat6” figyelmet vagy koriiltekintést.

EU tamogatashoz kapcsolédé csalas: az Eurdpai Unidrdl szold Szerzédés K.3. cikke
alapjan létrejott, az Europai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szold
Egyezmény €és az azt kiegészité jegyzokonyvek, valamint az Eurépai Uniorél szoéld
Szerzédés 35. Cikkének (2)

A szabdlyzatban tdrgyalt fogalmak koziil a szabdlytalansdg, illetve a Bkr. jelenlegi
Jfogalomhaszndlataval a szervezeti integritdst sérté esemény tekinthetd a legtdgabbnatk,
ugyanis ennek a fogalomkorébe egyardnt beletartoznak a fegyelmi-, biintetd-,
szabalysértési-, illetve kdrtéritési eljdrds meginditdsdra okot adé cselekmények, valamint a
korrigdlhato mulasztdsok vagy hianyossagok is.

Etikai vétség: Valamely etikai kodex altal szankcionalt cselekmény.

Ilyen példaul a Magyar Kormdnytisztviseldi Kar Hivatdsetikai Kddexe, amely a
magatartasi normdk olyan osszessége, amely tartalmazza — a torvényes kereteken beliil — a
hazai és eurdpai gazdasdgi, tdrsadalmi kornyezet dltal etikailag elfogadhaténak itélt
szakmai viselkedési normarendszert, valamint a meghatdrozott normdktél valé
magatartasbeli eltérés varhato kovetkezményeit.

A Kédex magaban foglalja a betartando alapelveket, tovdbbad azokat az irdnymutatdsokat,
amelyek szem elbtt tartdsdval annak cimzettjei elkeriilhetik az adott gazdasdgi és
tarsadalmi kornyezet dltal negativnak itélt magatartdst. Az iranyelvek megsértése az adott
tevékenységet végzok kozosségének egyiittes érdekei ellen hat, igy a szakmai kézésség —
érdekeinek védelmében — az etikai normdk megsértdit etikai vétség miatt elmarasztaldsban
részesiti.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybol ered6 kotelezettség
vétkes megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem
ugy jart el, ahogy az az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A vétkesség nem mads, mint egy tudati allapot, amely azt jelenti, hogy az adott esetben a
kotelezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul, és ez a tudati viszony &tfogja-e a
kotelezettségszegést és annak kévetkezményeit.
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E szerint a vétkességnek két fajtajat ismerjiik, a szandékos és a gondatlan
kotelezettségszegést.

Kotelezettségszegés: a munkavallaldo részérél a foglalkoztatasi jogviszony tartalmat
képezd kotelezettségek — igy kiilonésen a partatlan, igazsagos, kulturalt iigyintézési
kotelezettség, a szakmai lojalitds, a személyes munkavégzés, a munkaképes allapot
megorzése, az utasitdsok végrehajtdsa — megsértése.

Vannak olyan okok és helyzetek, amikor ldtszélag megvalosul a jogellenes magatartds,
vagyis a kotelezettségszegés, fegyelmi vétség azonban mégsem dllapithato meg. Az ilyen
okokat (vagy helyzeteket) fegyelmi felelosségre vondst kizaro okoknak nevezziik.

Ilyen ok lehet példaul: a jogos védelemben és sziikséghelyzetben elkovetett
kotelezettségszegés, vagy ha a munkdltato joggal valo visszaélést kovet el, és igy ro
kotelezettséget a munkavdllalora.

2.3. Fogalmi elhatdroldsok

A kozérdekii bejelentés — torvény szerinti definicidja szerint — olyan koriilményre hivja
fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész
tarsadalom érdekét szolgalja.

Mivel a szervezeti integritds 1ényegében az adott koltségvetési szerv érdekét, s ezzel
altalanosan az egész tarsadalom integritdsat, a kozjot szolgalja, ezért lényegében a
szervezeti integritdssal ellentétes, arra veszélyt jelentd események is abba a korbe
sorolhatéak, melyek a kozérdekii bejelentések targyat képezhetik.

Epp ez a lényegi eleme, amely a kozérdekii bejelentést a panasztol megkiilonbozteti. A
panasz ugyanis olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiillondsen birosagi, kozigazgatisi — eljaras
hatdlya ala. A panasz esetében a kivaltd ok az egyéni jog- vagy érdeksérelem, mig a
kozérdekli bejelentés esetében a motivacio a kozdsség, vagy az egész tarsadalom
érdekének szolgéalata.

3. Az integritas tandacsad6 (integritas/szervezeti felelos) feladata az integritas
sérelmet tartalmazé kozérdekii bejelentések kezelése soran

A Boécsai Kozoés Onkorményzati Hivatal nmem foglalkoztat integritds tanacsadot, a
feladatokat a jegyz6 vagy az altala kijelolt személy (szervezeti felelds) latja el (/. sz.
fliggelék).

A szervezeti felelos a hivatali szervezet vezetdjének nevében a szabalyzatban foglaltak
szerint ellatja a szervezeti integritdst sértd ¢és a korrupcidés kockazatokra vonatkozd
bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat.

A szervezeti felelés ellathatja a vizsgaldbiztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljarasban,
ahol az eljaras ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa, hivatali
helyzettel torténd visszaélés vagy az érintett befolyasoldsa mertil fel.
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4. A szervezet milkddésével 0Osszefiiggé, integritasi és korrupcios kockazatok
megel6zése

A szervezeti integritdst sértdé események és korrupcids kockazatok megelézése a
koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

Ez a szervezeten beliili szervezeti egységek vezetdi hataskorének, felelosségének és
beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztiil valosul meg.

A munkavéllalok konkrét feladatat, feleldsségét beszamoltathatosdgat a szervezeti
integritast sért6 események megel6zésére munkakori leirasukban rogziteni kell.

A vezetdknek €s a munkavallaloknak is folyamatosan torekedni kell a szabdlyok
betartasara, amely elsddleges feltétele a szervezeti integritast sérté események és
korrupcios kockazatok megeldzésére.

A szervezeti integritdst sértd események észlelése esetén minél gyorsabban hatékony
intézkedés torténjék annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sértd esemény
megsziintetésre, a hibas belsd szabalyozas korrigalasra keriiljon.

S. A szervezeti integritast sérté események megelozésével és kezelésével kapcsolatos
felelosségek

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatérozott
vezetok feladata ¢s felelossége a szabalyozottsag és a szabalyok betartdsdnak biztositésa,
amely a szervezeti integritast sértd6 események megel6zésének els6dleges eszkoze és a
megfelel6 kontrollfolyamatok miikodtetésével érhet6 el.

Ennek érdekében a vezetOk alapvetd kotelezettsége, hogy a jogszabalyoknak megfeleld
szabalyozasok alapjan mukodjon a szervezet, és ennek érdekében a sziikséges,
feladatkoriikhoz tartozo szabalyozasok elkészitésre keriiljenek.

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

A szervezeti integritast sértd esemény észlelése a belsd kontroll rendszer részét képezd
folyamatba épitett ellendrzés soran torténhet a munkavallalo és munkaltatd részérol
egyarant.

6.1. A koltségvetési szerv valamely munkatdrsa észlel szervezeti integritdst sérté
eseményt

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

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje vagy kozvetlen felettese az adott ligyben érintett,
a munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége estén az iranyitdé szervet kell
értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje vagy kozvetlen felettese megalapozottnak latja a
szervezeti integritast sértd eseményt, ugy arrol értesiti a szervezet vezetdjét.
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A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarél, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

6.2. A koltségvetési szerv vezetoje észleli a szervezeti integritdst sérto eseményt

A koltségvetési szer vezetdjének, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan
a feladat, hataskor és felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szervezeti
integritast sértd esemény korrigalasara, megsziintetésére.

6.3. A koltségvetési szerv belsé ellenorzése észleli a szervezeti integritdst sérto
eseményt

Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége sordn szervezeti integritst sértd
eseményt tapasztal, a Bkr. rendelkezéseinek megfeleléen jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

6.4. Kiilso ellendrzési szerv észleli a szervezeti integritdst sérto eseményt

A kiilsd ellendrzési szerv szervezeti integritast sértd eseményre vonatkozé megallapitdsait
az ellenOrzési jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja esetén az
ellen6rz6 szervezet mitkodését szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU
ellenérzést gyakorld szervei, stb.).

A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkoz6 megéllapitasok alapjan a koltségvetési
szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

7. A Kkoltségvetési szerv miikodésével 0Osszefiiggd, integritasi és korrupcios
kockazatokra utalé bejelentések fogadasa és vizsgalata, a bejelentd védelmi
garanciak, az eljarasrend tartalmi elemei

A bejelentéseket a bejelentdk szdban, irasban, €s elektronikus tton is megtehetik.
A természetes személyek altali bejelentések megtételéhez a szabalyzat 1. sz. mellékletében

szerepld jegyzOkonyvet kell hasznalni.

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

7.1. Szoban tett bejelentések

A szobeli bejelentések személyesen, vagy telefonon teheték meg.

A szobeli bejelentések fogadasara az ezzel megbizott személy lehet jogosult, aki a
bejelent6t, a bejelentés bizalmas természetére tekintettel az erre kialakitott helyiségben
vagy irodaban fogadja.
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A szbéban tett bejelentéseket jegyzOkonyvbe kell foglalni. Amennyiben jegyz&konyv
felvételére nincs lehetoség, vagy a bejelentd védelme indokolja, a bejelentésrol
emlékeztetd vagy feljegyzés is készitheto.

A bejelentd kérheti adatainak zéartan torténd kezelését is. Ebben az esetben személyes
adatait az tigy iratai kozott, a bejelentés felvételében kozremiikodd személy altal alairt zart
boritékban kell elhelyezni, melynek tartalméarol csak a kozigazgatdsi szerv vezetbje
tajékoztathatd. Az elkésziilt jegyzokonyveket, illetve a feljegyzést, vagy az emlékeztetot az
irasbeli beadvanyokhoz hasonléan €rkeztetni és iktatni sziikséges.

A telefonon torténd bejelentések fogadasara a koltségvetési szerv kiilon telefonvonalat nem
biztosit, a koltségvetési szerv kozponti szdman lehet megtenni a bejelentést, melyet a
telefonkezel6 a vezet6hdz kapcsol.

A hivésokat, illetve az lizenetrogzitOn tett bejelentéseket, fogadasukat kdvetden szintén
dokumentélni kell feljegyzés, vagy emlékeztetd formdjaban, és azokat az irasbeli
beadvanyokhoz hasonloan érkeztetni €s iktatni sziikséges.

A szdbeli vagy telefonon tett bejelentésekrél az 1. sz. mellékletben meghatarozott
jegyzokonyvet kell felvenni.

7.2. Irdsban tett bejelentések

Az irasbeli bejelentés levélpostai, vagy elektronikus uton lehet megtenni.

A Bocsai Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyére cimzett levélben (6235 Boécsa,
Rékécezi Ferenc u. 27.) lehet az irasbeli bejelentést megtenni.

A szabdlyzat targyi hatdlya ald nem tartoz6 beadvanyokat a szervezeti felelds tartalmuk
megismerése utan haladéktalanul tovabbitja

— azeljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez, vagy mas

— azligyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkez6 szervhez,
az eurdpai unids tamogatasok szabalytalanségaira vonatkozd eléirdsokkal is 6sszhangban.

A papir alapon beérkezett kiilldeményeket a beérkezés, illetve az éatvétel iddpontjaban
érkeztetni, iktatni kell.

Amennyiben a szervezeti felelosnek cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok
kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt Koteles
haladéktalanul a szervezeti felelésnek az tigyviteli rend szerinti kezelése céljabol
tovabbitani.

Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogadédsara létrehozott elektronikus levélcimekre
kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmébdl egyértelmiien megallapithatd, hogy az a
szervezeti felelds hatdskorébe tartozé érdemi eljaras kezdeményezésére iranyul.

Amennyiben nem a szervezeti felelésnek cimzett, de tartalméban a feladatkérébe tartozo
irat érkezik a koltségvetési szerv barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés
vizsgalata céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell a szervezeti felelés részére.
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A bejelentések érkeztetésérol, iktatdsarol a szervezeti felelés a koltségvetési szerv
vonatkozd szabdlyzataiban foglaltak szerint, az altalanos tigyviteli szabalyok alapjan
gondoskodik.

A szervezeti felelds a beadvany beérkezését kdvetden haladéktalanul megvizsgalja, hogy
az integritds targyu bejelentésnek mindsiil-e.

A szervezeti felel6s az integritasi bejelentésnek nem mindsiilé bejelentéseket, annak
tartalmatol fiiggden:

— legkés6bb a beadvany érkezését kovetd nyolc napon beliil tovabbi tligyintézésre atteszi
az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez (pl. panasz, kozigazgatasi hatdsagi
eljarast megalapozé kozérdeki bejelentés vagy javaslat);

— amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a koltségvetési szerv hatalyos
iratkezelési szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

A koltségvetési szerv allomanyaba tartozd bejelentd (belsé bejelentd) — a szervezet
vezetdjének dontése alapjan — erkolcesi elismerésben részesitheto.

Az irdsbeli bejelentések fogaddsanak specidlis formdja lehet a zdrhato gyiijtéldada, illetve
gyijtoladdk alkalmazdsa. A gyiijtéladak kezelése szabdlyozott keretek kozott folyhat,
célszerii rendezni azok kihelyezésének, nyitdsanak és zdrdsanak, tartalma begyiijtésének és

kezelésének menetét. A gyiijtéladak kezelése meghatdrozott személy feliigyelete mellett
folyhat.

8. A bejelentés vizsgalatanak folyamata

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

A szervezeti felelés az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja
a koltségvetési szerv vezet6jét a bejelentés beérkezésérdl €s annak targyardl, a bejelentés
és esetleges mellékletei egyidejii tovabbitasa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a szervezet vezetdje dont a
tovabbi eljarasrol.

A szervezeti felelés a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarasdhoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
sziikséges tovabbi informdacidk rendelkezésre alldsat. Amennyiben sziikséges intézkedik
tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

A Dbejelentéssel 0Osszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatdsa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel a szervezeti felelés vagy a hivatali szerv vezet6je altal meghatarozott
hatdridében az adatkezelésre, adatvédelemre é&s informacidbiztonsagra vonatkozo
szabalyok betartdsa mellett a szervezeti felelds rendelkezésére bocsatani, illetve erre
iranyuld akadalyoztatasat — a hatarido lejarta elott — a szervezeti feleldsnek jelezni.
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Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a szervezeti
felel6s az ligyben érintett vagy arrol ismerettel rendelkezé munkatarsat meghallgatja, vagy
intézkedik az ligyben nem érintett vezetdje altali meghallgatasarol.

A személyes meghallgatds kezdeményezésér6l a munkatarsat a meghallgatds idépontja
eldtt legalabb ketté munkanappal irasban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatasa
esetén — telefonon, szdban (ez utobbit is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

— meghallgatas helyét, idépontjat;

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

— ameghallgatott milyen mindségben van jelen;

— ameghallgatés targyat;

— ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

— a jegyzOkonyv bejelentdvel valod ismertetésének tényét és a jegyzOkonyvben
foglaltakkal valo egyetértésére vonatkozé nyilatkozatot;

— ameghallgatdson résztvevok aldirasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben
személyes adatait az ligy iratai k6zott, a szervezeti felelds altal alairt zart boritékban kell
elhelyezni.

A szervezeti felelds a bejelentést annak beérkezését kovetd naptdl szamitott 30 napon beliil
kivizsgélja, és a dontésre elokészitett ligyet a koltségvetési szerv vezetdjének megkiildi.

A vizsgalat soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltard
lefolytatasara.

Az tigyintézési hatarid6 a szervezeti felelSs javaslatara, a koltségvetési szerv vezet6jének
engedélyével, egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal -
meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, és az nem
veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat.

Az lgyintézési idoébe nem szamit bele az adatbekéré megkeresés megkiildésétél annak
teljesitéséig — a szervezeti feleldshoz torténd beérkezéséig — terjedd iddtartam.

A szervezeti felel6s a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelésségre
vondsi eljaras meginditasat, melyet a koltségvetési szerv vezetbje szamara eldkészit.
Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1évé vizsgélat alatt intézkedés
megtételére van sziikség, arrdl a koltségvetési szerv vezetdjét haladéktalanul tédjékoztatja.

9. Jegyzokonyv és dsszefoglalo jelentés készitése

A jegyzOkonyv okirat, hivatalos irat, amelynek bizonyito ereje van.
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Ha az tigyfél vagy az eljarasi cselekményben érintett személy kéri, vagy a hatosag az
eljaras érdekében egyébként sziikségesnek tartja, a hatosag jegyzokonyvet készit

— aszobeli kérelemrdl;

— azugyfél, a tan, a szakérté meghallgatasarol;

— aszemle lefolytatasarol, ha a hatosag nem alkalmaz hat6sagi tanut;

— minden mas bizonyitési cselekményrol.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

a) ahatosag megnevezését, az ligyintéz6 nevét, az ligy targyat €s az ligyiratszamot;

b) az eljarasi cselekményben érintett személy nevét €s lakcimét, eljarasjogi helyzetét
és — ha azt a hat6sag tudomasara hozta — egyéb elérési lehetdségét;

c) az alkalmazott hatésagi tanti nevét;

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

e) az lgyre vonatkozé lényeges nyilatkozatokat és megdllapitasokat, az (1) és (2)
bekezdésben felsorolt eljardsi cselekmények soran tapasztalt, az ligy eldontése
szempontjabol lényeges koriilményeket és megallapitasokat, ideértve a hatosagi
tanu észrevételeit is;

f) ajegyzokonyv készitésének helyét és idépontjat; valamint

g) az eljarasi cselekményben érintett személy, az eljarasi képességgel nem rendelkezd
személy képviseldje, a hatosagi tand, az eljard ligyintézo €s a jegyzokonyvvezetd
oldalankénti alairasat.

Az eljarési cselekményben érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatat, vallomasat,
szakért6i véleményét vagy azok egyes részét a jegyzokonyv szo szerint tartalmazza.

A — kizarolag az érintettek hozzajarulasaval, az Infotv. vonatkozé szabélyainak
figyelembevételével készitheté — hangfelvételre, valamint a kép- és hangfelvételre a
jegyz6konyvre vonatkozo szabalyokat azzal kell alkalmazni, hogy azok az el6z6 bekezdés
a)-f) pontjaban felsoroltakat tartalmazzak.

A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt hordozd eszkozt az iratokhoz kell
csatolni, vagy arrdl az eljards befejezéséig az el6z6 bekezdésnek megfelelé tartalma
jegyzokonyvet kell késziteni.

A vizsgalat befejezéseként utolséd lépésben célszerl a vizsgalat lefolytatasarol 6sszefoglalo
jelentést késziteni. Az Osszefoglalo jelentés lényegi eleme a kozérdekli bejelentés
tényszerl elbirdladsahoz sziikséges megallapitasok 6sszefoglalésa.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, gy az osszefoglalo Az
osszefoglalo jelentés tartalmazza:

— abejelentés rovid osszefoglalasat,

— a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

— avizsgalat nélkiil lezarhato tigyek esetében a vizsgalat melldzésének okait,

— az eljarés soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,

— az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

— az ugy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat,

— amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgdlat soran nem bizonyulnak

alaposnak, 0gy az erre vonatkozo, az allitasok kizarasat alatamasztd
bizonyitékok és okok felsorolasat.
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A koltségvetési szerv vezetéje a szervezeti felelds 4altal lefolytatott vizsgélat
megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges lépések megtételérdl (pl.
feltart problémdk okainak megsziintetése, okozott sérelem orvosldsa, fegyelmi vagy etikai
eliaras meginditdsa, biintetdeljards kezdeményezése, egyéb intézkedések), vagy az ligy
lezarasara vonatkozoan. Sziikség esetén a dontése meghozatala el6tt egyeztet a szervezeti
feleldssel.

A dontést kovetden a szervezeti felelés gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartds megsziintetése €érdekében sziikséges intézkedések foganatositdsanak
elokészitésérol, és a végrehajtasuk nyomon kévetésérél (monitoring).

A vizsgalat eredményérol a bejelentdt — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert
— {rasban, igazolhaté mddon értesiteni kell.

A vizsgalat lezarasat kovetden a szervezeti felelds az 6sszefoglald jelentéssel a dontésre
elokészitett ligyet a koltségvetési szerv vezetdjének az tigyre vonatkozod, illetve az eljaras
sordan keletkez6 dokumentumokkal €s a bejelentd részére el6készitett valaszlevél-
tervezettel egytitt megkiildi.

10. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgélata
mellézhetd, errdl a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetOsége ismert —
irasban tajékoztatni kell.

A vizsgélat alatt 4llo bejelentéssel tartalmaban megegyez6 Gijabb, eltér6é személytdl érkezd
bejelentések a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesithetok.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmiikodnek a szervezeti felel6ssel. Az erre
vonatkozé megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informacidkat a
szervezeti felel6s rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos tigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelent6 jogos
érdeke ne sériiljon.

A bejelent6ét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer,
hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével Gsszefiiggésben
blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet
okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az ligy
iratai kozott, a szervezeti felelds altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitdsa nélkiil — a szervezeti felelds anonimizalt masolatot
készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozé adatok maés szervnek torténd atadasahoz vagy
nyilvénossagra hozataldhoz a bejelentd személyének Onkéntes és eldzetes hozzajarulasa
sziikséges.
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A szervezeti felel6s a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabdlyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizarolag a bejelentés
vizsgalatahoz hasznalja fel.

11. A bejelentések iratainak kezelése, 6rzése, a bejelentések nyilvantartasa

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a szabalyzatban
meghatdrozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitett
iktatohely-azonosité alkalmazésaval torténik.

Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a szervezeti felelés a lehetd
legrovidebb idoén beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a szervezeti felels kezeli, nyilvantartja és
6rzi. A nyilvantartds mintdjat a szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szervezeti felel6és folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamatdban a szervezeti felelGs
felugyeletével torténik, lehetdség szerint azok érkeztetésére és iktatasara a szervezeti
felelosnek jogosultsagot kell adni.

Az iktatorendszerben az integritds {igyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot
kizarélag a szervezeti felelésnek kell biztositani.

Az érkeztetés, iktatds soran (példaul: targy, bekiild6 megadasa) figyelemmel kell lenni a
bejelentd védelmét szolgalo, azt lehetéve tevd, minimalizalt adatok megadasara (példaul:
bejelentdk azonosité szdm vagy sorszam szerinti régzitése). Az adataik zart kezelését kér6
bejelenték személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre az iktatorendszer ligyféllistajaba.

A szervezeti felelos a koltségvetési szervhez benyujtott integritas bejelentésekrol kizardlag
lokélis médon, elkiilonitetten mikodd szamitogépen, évenkénti nyilvantartast vezet az
alabbiak szerinti bontasban:
— sorszam,
— beérkezés ideje,
— beérkezés / bejelentés modja,
— érkeztetd-szam, iktatoszam vagy egyéb azonosito,
— bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all),
— bejelentés targya,
— érintett szervezeti egység vagy személy,
— bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatoszama, illetve
az ligy lezarasanak oka, ténye, -
— bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatoszama vagy a tajékoztatas
mellézésének oka,
— megjegyzes.
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A bejelentéssel Osszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes koriien a szervezeti
felelés és a koltségvetési szerv vezetdje; a bejelentés, illetve az eljards soran tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelent6, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

12. Evenkénti értékelés, elemzés

A szervezeti felelds évente értékelést, elemzést készit az adott koltségvetési szervhez
érkezett szervezeti integritast sérté és a korrupcids kockézatokra vonatkozd kozérdekii
bejelentésekrol. A jelentését a koltségvetési szerv vezetdje részére juttatja el.

Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves Osszefoglalo tablazatban szerepld
szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathato ki az el6z6 évekhez
viszonyitva. Az éves 0sszefoglald tablazatot a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

Az értékelésben részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez kapcsolddo eljarasok
eredményeként a szervezet integritasa javithato, illetve erdsithetd volt.

Az bsszegzés részében értékelni kell az egy adott évben érkezett, kiilonbozd jellegii
bejelentések alakuldsat, hatasat, az annak kapcsan folytatott eljardsokat és a megtett
intézkedéseket. Ennek kapcsdn kovetkeztetések vonhatok le a szervezet miikodésére,
esetleges sériilékenységére vonatkozoan és ajanlasok teheték a megfeleldé miikodés
helyreallitasara, vagy annak hatékonysagara vonatkozoan.

Az 0sszegz6 részben kiemelten kell foglalkozni azzal is, hogy az értékelés soran felmeriild,
a szervezet Integritisanak megsértésére alkalmas események bekovetkezésének
megeldzésére konkrét eljarasi tervezet késziiljon.

E terv tartalmazza
- azelérni kivant célt,
- asziikséges eljarasi Iépéseket,
- az azért felelds szervezeti egységeket és személyeket,
- azegyes lépések id6 és eszkdzigényét,
- azellendérzési lehetdségeket, valamint
- azeljaras értékelésének maodjat.
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13. Zaro rendelkezés

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje 2020. januar 1. napjan
1ép hatalyba.

Bécsa, 2020. januar 6.

Szécééﬁyi Zsolt
jegyz0i feladatok ellatdsaval megbizott
fétanacsos

A szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, jovahagyom:

Szbéke-Toth Mihély
polgarmester
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1. sz. melléklet

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

BECIOtitt DEWEE cosaaniinss i+ s abiimin 435 onitn CIme: ..o

Elérhetosége (telefon, e-mail)

(valasztottat alahtzni)

Bejelentés eldterjesztésének helye: ..o
A ettt

modja: telefonon / személyesen
Bejelentés részletes leirasa:

Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfeleldt aldhiizni)
Hozzdjarul-e személyes adatai tovabbitdsdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

A tdjékoztatast milyen uton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben
(megfeleldt aldhtzni)

Hivatal tajékoztatta a Bejelent6t az Ot megilleté jogokrdl és terheld kotelezettségekrol.
Bejelentd tajékoztatast kapott arrél, hogy bejelentése tartalmanak valodisagaért biintetdjogi
felelosséggel 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 alairasdval tudomasul veszi e
t4jékoztatast!

Kt e

Bejelenté (meghatalmazottja) Hivatal részérol

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelelét aldhuzni). Panasz / kozérdekii bejelentés /

korrupcidgyants eset / szabalytalansag / Akr.! vagy més 4gazati jogszabaly hatalya alé tartozo
eset

12016. évi CL. térvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol
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Bocsai Kozos Onkormanyzati Hivatal

Eves dsszefoglalé tablazat

~

3. sz. melléklet

az Integritasi €s korrupcids kockazatokra utald bejelentésekrél

megnevezes

mennyiség
db

. A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

. A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

A szervezeti integritast sért6 bejelentések tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

intézményi gazdéalkodas (....db bejelentés)

tisztvisel6 magatartasa (....db bejelentés)

korrupcios eset (....db bejelentés)

jogszabalyi mikodéstol eltérd gyakorlat (....db bejelentés)

egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

. A bejelentések a kovetkezok szerint keriiltek lezarasra

alaptalan (....db bejelentés)

megalapozott (....db bejelentés)

megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz sziikséges
intézkedés megtortént




Megismerési nyilatkozat

A 2020. januar 1-t6l hatdlyos szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koteles vagyok betartani / betartatni.
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Bocsai Kozos Onkormanyzati Hivatal

1. sz. fiiggelék a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjéhez
(2020. januar 1.)

A jegyzd altal a szervezeti integritast sérté események operativ feladatainak koordinalasara és
egyes elemeinek elvégzésére megbizott személy, szervezeti felels:

Bodor Alexandra titkdarsagi iigyintézé
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