3. sz. melléklet
SZABALYZAT

a szervezeti integritist sérté eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasarol és
kivizsgalasarol

A koltségvetési szervek belséd ellenérzésérdl és belsd kontroll rendszerérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a Komldi Kézés Onkorményzati Hivatal, ide
értve
- Koml6 Varos Onkormanyzat,
- Ménfa Ko6zség Onkormanyzata,
- Komléi Kézos Onkorményzati Hivatal,
- Komlé Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata,
- Komld Varos Cigany Nemzetiségi Onkormanyzata,
- Komlé Varos Horvat Nemzetiségi Onkormanyzata,
- Manfai Roma Nemzetiségi Onkorményzat (tovabbiakban: Hivatal)
szervezeti integritast sértdé eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasat és
kivizsgalasanak rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

1. A szabalyzat célja, hatalya, értelmezo rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy a Hivatal mikddésével 0Osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra ¢s integritasi, korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések
fogadasara ¢és kivizsgalasara vonatkozo altalanos eljarasrend meghatarozasaval
hozzajéaruljon a korrupcids kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint
a szervezet korrupcioval szembeni ellenalld képességének javitisahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekli bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatdsagi ellenérzésnek vagy egyéb dgazati eljaras
alkalmazéasanak van helye.

Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az éltalanos és dgazati eljarasi szabalyok
szerint lefolytatia a kozérdeki bejelentés kivizsgalasat. (Példaul: illegalis
szemétlerakasrol bejelentés — kornyezetvédelmi hatdsagi eljaras)

A szabalyzat személyi hatalya a hivatali szervezet teljes foglalkoztatotti allomanyara
terjed ki.

A szabalyzat targyi hatialya a Hivatal foglalkoztatottjainak hivatali tevékenységével
kapcsolatos magatartasara, a hivatal jogszabalyokban, koézjogi szervezetszabalyozo
eszkdzokben és belso iranyitasi eszk6zokben meghatarozott miikdésével 6sszefiiggésben
benytjtott visszaélésekre, a szervezeti integritdst sérté eseményekre és a korrupcios
kockazatokra iranyuld bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabalyzat hatidlya nem terjed ki a foglalkoztatott azon magatartasara, amellyel
kapcsolatban mas jogszabdly szerint kijelslt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint
azon kozérdekll bejelentések fogadasara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas
hatosag hataskorébe és illetékességébe tartozo hatosagi eljarasnak van helye.



1.1.  Ertelmezé rendelkezések

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

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

Integritas: az allamigazgatasi szerv szabélyszer(i, a hivatali szervezet vezetdje és az
irdnyitdé szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miikodése.

Integritisi kockdzat: az allamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy
veszélyeztetd visszaclés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

Korrupcids  kockdzat: olyan integritdsi kockéazat, amely korrupcids cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Szervezeti integritdst sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozd szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv
vezetdje ¢és az iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitizéseknek, értékeknek
¢s elveknek megfeleld muksdéstodl eltér.

1.2. Kapcsolodo fogalmak

Szabdlytalansag: A szabalytalansdg, vagy szervezeti integritdst sérté esemény olyan
szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztds, amely valamely irott vagy
iratlan szabalyt (t6rvény, rendelet, belsé rendelkezés, belsd szabalyzat stb.) sért, illetve,
amely az allamhaztartas mikodési rendjét, a koltségvetést, ill. vagyongazdalkodast, a
szabalyszer(i feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

EU tamogatashoz kapcsolédéan szabalytalansag: az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti
¢s tanacsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forrds esetén a KAP
rendelet 2. cikk (1) bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovdbba nemzeti jogszabaly, a
tamogatasi szerzédés, az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet 38. cikk
(7) bekezdésében meghatarozott finanszirozasi megallapoddas vagy a végsd
kedvezményezett és a pénzigyi kozvetitd kozott kotott szerzodés, illetve a végséd
kedvezményezett javara kiadott kezességvallalasi nyilatkozat alapjan a végsd
kedvezményezettet terheld kotelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen
Magyarorszag pénziigyi érdekei sériilnek, illetve sériilhetnek.

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

Szandékossag: olyan magatartas, melynek kévetkezményeit tanasitoja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

— Egyenes szandék, amelyet a magatartas kovetkezményeinek kivanasa
jellemez.

— Eshetleges szandék, amelyet a magatartas kovetkezményeibe vald
belenyugvas jellemez.



Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tantsitdja el6re
latja, de konnyelmtien bizik azok elmaraddsaban, vagy a kovetkezményeket azért nem
latja elére, mert a tole elvarhato figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.
— Tudatos  gondatlansag: az  elkovetd  elore latja  magatartdsa
kovetkezményeinek
a lehetOségét, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban.
— Hanyag gondatlansag: az elkoveté nem latja eldre magatartdsa lehetséges
kovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,tole elvarhatd” figyelmet vagy
koriiltekintést.

EU tamogatashoz kapesolodé csalas: az Eurdpai Uniordl szolé Szerzodés K.3. cikke
alapjan létrejott, az FEurdpai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérél szold
Egyezmény ¢és az azt kiegészitd jegyzokonyvek, valamint az Europai Uniérdl szolo
Szerzodés 35. Cikkének (2)

A szabdlyzatban tdrgyalt fogalmak koziil a szabdlytalansdg, illetve a Bkr. jelenlegi
Jogalomhaszndlataval a szervezeti integritdst sérté esemény tekinthetd a legtdgabbnak,
ugyanis ennek a fogalomkorébe egyarant beletartoznak a fegyelmi-, biintetd-,
szabalysériési-, illetve kartéritési eljdras meginditdsdara okot add cselekmények, valamint
a korrigdlhato mulasztasok vagy hianyossdagok is.

Etikai vétség: a Hivatal etikai kodexe altal szankcionalt cselekmény.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybdl eredd 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 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 kivetkezményeit.

E szerint a vétkességnek két fajtijat ismerjiik, a sziandékos és a gondatlan
kotelezettségszegést.

Kotelezettségszegés: a foglalkoztatott részérél a foglalkoztatasi jogviszony tartalmat
képezd kotelezettségek — igy kiilondsen a partatlan, igazsagos, kulturdlt tigyintézési
kotelezettség, a szakmai lojalitds, a személyes munkavégzés, a munkaképes allapot
megorzése, az utasitdsok végrehajtasa — megsértése.

Vannak olyan okok és helyzetek, amikor ldtszolag megvalésul a jogellenes magatarids,
vagyis a kotelezettségszegés, fegyelmi véiség azonban mégsem dllapithaté meg. Az ilyen
okokat (vagy helyzeteket) fegyelmi felelGsségre vondst kizdré okoknak nevezziik.

1.3. Fogalmi elhataroliasok

A kozérdeki bejelentés — térvény szerinti definicidja szerint — olyan koriilményre hivja
fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész
tarsadalom érdekét szolgélja.

Mivel a szervezeti integritas lényegében az adott szervezet érdekét, s ezzel dltalanosan az
egész tarsadalom integritdsat, a kozjot szolgilja, ezért lényegében a szervezeti
integritassal ellentétes, arra veszélyt jelentd események is abba a korbe sorolhatdak,
melyek a kdzérdekti bejelentések targyat képezhetik.



Ez a lényegi elem, amely a kozérdekii bejelentést a panasztol megkiilonbozteti. A panasz
ugyanis olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mds — igy kiilondsen birdsagi, kizigazgatdsi — eljaras hatdlya ald.
A panasz esetében a kivdlto ok az egyéni jog- vagy érdeksérelem, mig a kozérdekii
bejelentés esetében a motivacio a kozosség, vagy az egész tdarsadalom érdekének
szolgdlata.

2. Az integritas sérelmet tartalmazo kozérdekii bejelentések kezelésének felelose

A Hivatal esetében a Jegyzo a jelen szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti
integritast sérté €s a korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések (tovabbiakban:
bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat. A Jegyz6
akadalyoztatasa vagy érintettsége esetén a szamara eloirt feladatokat az Aljegyzdje latja
el. (Az Aljegyz0 altali feladatellatds soran a szabalyzat vonatkozdsaban a Jegyz¢ alatt
értelemszeriien az Aljegyz6 kell érteni.)

Indokolt esetben a Jegyz6 dontése alapjan kiilsd szakértd, vagyis integritasi tanacsadd
vonhato be a feladatok ellatasara. Az integritasi tandcsadd az eljaras lezarasara vonatkozo
dontést nem hozhat, arra csak javaslatot tehet a JegyzOnek. Az integritds tandcsado
ellathatja a vizsgalobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljarasban, ahol az eljaras ala
vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa, hivatali helyzettel torténod
visszaélés vagy az érintett befolyasolasa meriil fel.

3. A Hivatal miikodésével Osszefiiggd, integritiasi ¢és korrupcios kockazatok
megelozése

A szervezeti integritast sérté események ¢és korrupcios kockazatok megelozése a Hivatal
Jegyz6jének feladata.

Ez a Hivatalon belili foglalkoztatottak hataskorének, felel6sségének  és
beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztiil valosul meg.

A foglalkoztatottak konkrét feladatat, felel6sségét beszamoltathatésagat a szervezeti
integritast sérté események megel6zésére munkakori leirasukban rogziteni kell.

A foglalkoztatottnak folyamatosan torekedni kell a szabalyok betartdsara, amely
elsOdleges feltétele a szervezeti integritast sértdé események és korrupcids kockazatok
megeldzésére.

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

4. A szervezeti integritast sérté események megelozésével és kezelésével kapcsolatos
feleldsségek

A Jegyz6 feladata ¢és felelossége a szabalyozottsag és a szabalyok betartdsanak
biztositdsa, amely a szervezeti integritdst sérté események megel6zésének elsodleges
eszkoze és a megfelelé kontrollfolyamatok muikddtetésével érheto el.



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

5. A szervezeti integritast sértéo esemény észlelése a belsé kontroll rendszerben

A szervezeti integritast sértd esemény észlelése a belsé kontroll rendszer részét képez6
folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetoi ellendrzés soran térténhet a munkavallald
¢s munkaltato részérdl egyarant.

5.1. A Hivatal valamely foglalkoztatottia észlel szervezeti integritdst sértd’ eseményt

Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt a Hivatal valamely foglalkoztatottja
¢észleli, koteles értesiteni a Jegyzot, Aljegyz6t. Amennyiben a Jegyz6 az adott ligyben
érintett, a foglalkoztatottnak a Hivatal székhely szerinti 6nkormanyzatanak
polgarmesterét kell értesitenie.

A Jegyzo (érintettsége esetén a Hivatal székhely szerinti Onkormanyzatanak
polgarmestere) kételessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

5.2. A Jegyzo észleli a szervezeti integritdst sértd eseményt

A Jegyzo észlelése alapjan a feladat, hataskor és felelosségi rendnek megfelelden kell
intézkedést hozni a szervezeti integritast sérté esemény korrigalasara, megsziintetésére.

5.3. A Hivatal belso ellendrzése észleli a szervezeti integritdst sérto eseményt

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szervezeti integritast sértd
eseményt tapasztal, a Bkr. rendelkezéseinek megfelelen jar el.

A Jegyzonek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés megéllapitasai alapjan,
az intézkedési tervet végre kell hajtania.

5.4. Kiilso ellenorzési szerv észleli a szervezeti integritdst sérto eseményt

A kiilso ellenorzési szerv szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozé megallapitasait

-----

eljards meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyantja esetén az
ellenérzé szervezet miikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az
EU ellenérzést gyakorlo szervei, stb.).

A szervezeli integritast sérté eseményre vonatkozd megallapitasok alapjan a Jegyzének
intézkedési tervet kell kidolgozni.

6. A Hivatal mikodésével osszefiiggd, integritasi és korrupcios kockazatokra utalé
bejelentések fogadasa és vizsgalata, a bejelentd védelmi garancidk, az

eljarasrend tartalmi elemei

A bejelentéseket a bejelentok szoban, irasban, és elektronikus uton is megtehetik.



A természetes személyek altali bejelentések megtételéhez a szabalyzat 3/1. sz
mellékletében szereplo jegyzokonyvet kell hasznalni.

A bejelentések fogadasara a Hivatal kiilén elektronikus e-mail cimet, telefonszamot nem
hozott 1étre, igy azok fogadasa az ltalanos kapcsolattartasi cimeken torténik.

A bejelentésekhez hozzaféréssel a Jegyz0, Aljegyzo rendelkezhetnek.

6.1. Szoban tett bejelentések

A szdbeli bejelentések személyesen, vagy telefonon teheték meg.

A szbbeli bejelentések fogadasara a Jegyzo, Aljegyzo lehet jogosult, aki a bejelentét, a
bejelentés bizalmas természetére tekintettel fogadja.

A szbéban tett bejelentéseket jegyzOkonyvbe kell foglalni. Amennyiben jegyzokonyv
felvételére nincs lehetOség, vagy a bejelenté védelme indokolja, a bejelentésrol
emlékeztetd vagy feljegyzés is készithetd.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését is. Ebben az esetben személyes
adatait az Uigy iratai kozott, a bejelentés felvételében kdzremiikodd személy altal alairt
zart boritékban kell elhelyezni. Az elkésziilt jegyzOkonyveket, illetve a feljegyzést, vagy
az emlékeztetdt az irasbeli beadvanyokhoz hasonldan érkeztetni és iktatni sziikséges.

A telefonon torténd bejelentéseket a Hivatal kozponti szaman lehet megtenni a Jegyzd,
Aljegyz6 felé.

A hivasokat fogadasukat kovetéen szintén dokumentalni kell feljegyzés, vagy
emlékeztetd formajaban, és azokat az irasbeli beadvanyokhoz hasonloan érkeztetni és
iktatni sziikséges.

A szoébeli vagy telefonon tett bejelentésekr6l a 3/1.sz. mellékletben meghatarozott
jegyzokonyvet kell felvenni.

6.2. Irdsban tett bejelentések

Az irasbeli bejelentés levélpostai, vagy elektronikus uton lehet megtenni.
Az irasbeli beadvanyok fogadasa a Hivatalban és a Hivatal kirendeltségein torténik.

A szabélyzat targyi hatalya ald nem tartozo beadvanyokat a Jegyz6, Aljegyz¢ tartalmuk
megismerése utan haladéktalanul tovabbitja

— az ligyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezo szervhez,
az eurdpai uni6s tamogatasok szabalytalansagaira vonatkozé eldirasokkal is 6sszhangban.

A papir alapon beérkezett kiildeményeket a beérkezeés, illetve az atvétel idopontjaban
érkeztetni, iktatni kell.

Amennyiben a Jegyzonek, AljegyzOnek cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen
iratok kezelésére nem jogosult személy veszi at, ugy azt koteles haladéktalanul a
Jegyzbnek, Aljegyzonek az ligyviteli rend szerinti kezelése céljabol tovabbitani.

Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogadasara létrehozott elektronikus levélcimekre
kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmabdl egyértelmiien megallapithato, hogy az a
Jegyz6 hataskorébe tartozd érdemi eljaras kezdeményezésére iranyul.



Amennyiben nem a Jegyzének cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe tartozd irat
érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol azt
haladéktalanul tovabbitani kell részére.

A bejelentések érkeztetésérol, iklatasarol a Jegyz6 a Hivatal vonatkozo szabalyzataiban
foglaltak szerint, az altalanos tigyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

A Jegyz6 a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja, hogy az
integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e.
A Jegyz6 az integritdsi bejelentésnek nem minésiilé bejelentéseket, annak tartalmatol
fliggden:
— legkésobb a beadvany érkezését kivetd nyole napon beliil tovabbi ligyintézésre
atteszi az eljarasra jogosult mas szervhez (pl. panasz, kozigazgatési hatdsagi
eljarast megalapozo6 kozérdeki bejelentés vagy javaslat);

— amennyiben tovéabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatdlyos iratkezelési
szabdlyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

A Hivatal allomanyéba tartozé bejelentd (belsé bejelents) — a Jegyzé dontése alapjan —
erkdlesi elismerésben részesithetd.

7. A bejelentés vizsgalatanak folyamata

A Jegyzb a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

— a bejelentés jellege (mire vonatkozik),

— abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

— abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.
Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a Jegyz6 doént a tovabbi
eljarasrol.
A Jegyz6 a bejelentés értékelését kovetden megvizsgdlja az eljarasahoz sziikséges, vagy a
beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi

informaciok rendelkezésre 4allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi
dokumentumok, informacidk beszerzése irant.

A bejelentéssel Osszefliggé adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett
személy koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel a Jegyz6 altal meghatarozott hataridében az adatkezelésre, adatvédelemre és
informéciobiztonsagra vonatkozd szabalyok betartdasa mellett a Jegyzd rendelkezésére
bocsatani, illetve erre iranyul6 akadalyoztatdsat — a hatarid6 lcjarta eldtt — a Jegyz6nek
jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a Jegyzd az
ligyben érintett vagy arr6l ismerettel rendelkez6 foglalkoztatottat meghallgatja.

A személyes meghallgatds kezdeményezésérél a foglalkoztatottat a meghallgatas
id6épontja eldtt legaldabb ketté munkanappal irasban, illetve — az irasbeli értesités
akadalyoztatdsa esetén — telefonon, szoban (ez utébbit is dokumentdlni sziikséges)
értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.



A személyes meghallgatasrol jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:
— meghallgatés helyét, idépontjat;
— a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo
adatokat;
— ameghallgatott milyen mindségben van jelen;
— ameghallgatas targyat;
— ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

— a jegyzOkonyv bejelentdvel valé ismertetésének tényét és a
jegyzb6konyvben foglaltakkal vald egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot;

a meghallgatason résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben
személyes adatait az {igy iratai kozott, a Jegyzo altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

A Jegyzd a bejelentést annak beérkezését kovetdé naptdl szamitott 30 napon beliil
kivizsgalja, és a dontésre elokészitett ligyet a szervezet vezetdjének megkiildi.

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

Az lgyintézési hataridd egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal —
meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, és az nem
veszélyezteti a vizsgélat eredményes végrehajtasat.

Az ligyintézési idobe nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétol annak
teljesitéséig — a Jegyz6hoz torténd beérkezéséig — terjedd idotartam.

A Jegyz6 a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben meginditja a felel0sségre vondsi
eljarast. Amennyiben megitélése szerint mar a folyamatban 1év6 vizsgalat alatt intézkedés
megtételére van sziikség, arrél haladéktalanul dontést hoz.

8. Jegyzdkonyv és tsszefoglalo jelentés készitése
A jegyzOkonyv okirat, hivatalos irat, amelynek bizonyité ereje van.

Ha az Ugyfél vagy az eljarasi cselekményben érintett személy kéri, vagy a hatosag az
eljaras érdekében egyébként sziikségesnek tartja, a hatosag jegyzokonyvet készit

a szobeli kérelemrdél;

az ligyfél, a tana, a szakértd meghallgatasarol;

a szemle lefolytatdsarol, ha a hatosag nem alkalmaz hatdsagi tanut;

minden mas bizonyitasi cselekményrol.

A jegyzOkonyv tartalmazza:
a) a hatosag megnevezését, az Ugyintéz6 nevét, az gy targyat és az
tigyiratszamot;
b) az eljarasi cselekményben érintett személy nevét és lakcimét, eljarasjogi
helyzetét és — ha azt a hatosag tudomasara hozta — egyéb elérési lehetoségét;

¢) az alkalmazott hatésagi tant nevét;



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

e) az ligyre vonatkozo lényeges nyilatkozatokat és megallapitasokat, az (1) és (2)
bekezdésben felsorolt eljarasi cselekmények soran tapasztalt, az ligy eldontése
szempontjabol Iényeges korlilményeket ¢s megallapitasokat, ideértve a
hatdsagi tanud észrevételeit is;

f) ajegyzokonyv készitésének helyét és iddpontjat; valamint

g) az eljarasi cselekményben érintett személy, az eljarasi képességgel nem
rendelkezé személy képviselGje, a hatosagi tand, az eljard tigyintézé és a
jegyzokonyvvezeto oldalankénti alairasat

Az eljarasi cselekményben érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatat, vallomasat,
szakértéi véleményét vagy azok egyes részét a jegyzOkonyv szo szerint tartalmazza.

A — kizarolag az ¢érintettek hozzajarulasaval, az Infotv. vonatkozd szabalyainak
figyelembevételével készitheté — hangfelvételre, valamint a kép- és hangfelvételre a
jegyzOkonyvre vonatkozd szabdlyokat azzal kell alkalmazni, hogy azok az el6z6
bekezdés a)-f) pontjaban felsoroltakat tartalmazzak.

A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt hordoz6 eszkdzt az iratokhoz kell
csatolni, vagy arrol az eljaras befejezéséig az elozd bekezdésnek megfeleld tartalmu
jegyzdkonyvet kell késziteni.

A vizsgalat befejezéseként utolsd Iépésben célszeri a vizsgalat lefolytatasarol
Osszefoglald jelentést késziteni. Az Osszefoglald jelentés lényegi eleme a kozérdeki
bejelentés tényszer(i elbiralasahoz sziikséges megallapitasok dsszefoglaldsa.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, gy az Osszefoglald
jelentés tartalmazza:
— a bejelentés rovid 6sszefoglalésat,
— a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
— avizsgalat nélkiil lezarhato tigyek esetében a vizsgalat melldzésének okait,
— az eljaras sordn figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,
— az eljaras alapjan megallapitott tényeket,
— az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat.

— Amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgalat soran nem bizonyulnak
alaposnak, gy az erre vonatkozo, az Aallitdsok kizardsat alatamaszto
bizonyitékok és okok felsorolasat.

A Jegyzd a lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi
sziikséges 1épések megtételérdl, (pl. feltart problémdk okainak megsziintetése, okozott
sérelem orvosidsa, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditasa,  biintetéeljards
kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ligy lezérasara vonatkozdan. Sziikség
esetén a dontése meghozatala elott egyeztet szakértokkel.

A dontést kovetden a Jegyz6 gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsérté magatartas
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositasanak elokészitésérol, és a
végrehajtasuk nyomon kovetésérél (monitoring).

A vizsgalat eredményér6l a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége
ismert — irdsban, igazolhatd mdodon értesiteni kell.



A vizsgalat lezarasat kovetben a Jegyzo a bejelentd részére valaszlevelet kiild az eljaras
eredményérol.

9. A vizsgalat soran alkalmazando egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mell6zheto, err6l a bejelentdt — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert —
irasban tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt allé bejelentéssel tartalmaban megegyezé Ujabb, eltéré személytol
érkez0 bejelentések a vizsgalat alatt 4allo bejelentés lezarasat megel6z6 napig
egyesithetok.

A foglalkoztatottak a vizsgalat soran egyiittmiikodnek a Jegyzével. Az erre vonatkozo
megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informaciokat a Jegyz6
rendelkezésére kell bocsétani.

Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése soran gy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
¢rdeke ne sériiljon.

A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megéllapitést
nyer, hogy rosszhiszemten jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
Osszefliggésben blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az
tigy iratai kozott, az integritds tanacsado altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez
esetben a bejelentésrél — annak tartalmi csorbitasa nélkiill — a JegyzOd anonimizalt
masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozd adatok mas szervnek torténd atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentd személyének onkéntes és elozetes hozzajarulasa
sziikséges.

A Jegyz6 a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli, azokat — a
szabalyzatban meghatarozott kivételektél eltekintve — kizardlag a bejelentés
vizsgalatdhoz hasznalja fel.

10. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, érzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds, stb.) a szabalyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, a Hivatal iratkezelési szabalyzat szerint,
elkiilonitett iktatohely-azonosité alkalmazasaval torténik.

Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy a Jegyz0 a lehet$ legrévidebb
idon beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a Jegyz6 kezeli, nyilvantartja és 6rzi. A
nyilvantartas mintdjat a szabélyzat 3/2. sz. melléklete tartalmazza.

A Jegyz6 folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz
illetéktelenek ne férjenck hozza.

A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamatiban a Jegyzé feliigyeletével
torténik.



Az iktatorendszerben az integritds tigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot
kizarolag a Jegyzonek kell biztositani.

Az érkeztetés, iktatas soran (példaul: targy, bekiildé megadasa) figyelemmel kell lenni a
bejelentd védelmét szolgald, azt lehetévé tevd, minimalizalt adatok megadasara (példaul:
bejelentdk azonositd szam vagy sorszam szerinti régzitése). Az adataik zért kezelését
kéré bejelentdk személyes adataik nem Kkeriilhetnek felvitelre az iktatorendszer
tigyféllistajaba.

A Jegyz0 a Hivatalhoz benyujtott integritas bejelentésekrol kizarélag lokalis modon,
elkiilonitetten mikodoé szamitogépen, évenkénti nyilvantartist vezet az alabbiak
szerinti bontasban:

— sorszam,

— beérkezés ideje,

— beérkezés / bejelentés maodja,

— ¢érkeztetd-szam, iktatészam vagy egyéb azonositd,

— bejelent6 neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all),

— bejelentés targya,

— érintett szervezeti egység vagy személy,

— bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdszama,
illetve az ligy lezarasanak oka, ténye,

— bejelent6 tajékoztatdsanak ideje, modja, iktatdszama vagy a tajckoztatas
mellézésének oka,

— megjegyzes.

A bejelentéssel Osszefiiggd eljards alatt keletkezett iratokba teljes korlien a Jegyzd; a
bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat
nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevo (meghallgatott) tekinthet be.

11. Evenkénti értékelés, elemzés

A Jegyzd évente értékelést, elemzést készit az adott szervezethez érkezett szervezeti
integritast sérté és a korrupcios kockazatokra vonatkozd kozérdekl bejelentésekrol. A
jelentését a Hivatalt létrehozo 6nkormanyzatok polgarmesterei részére juttatja el.

Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves Osszefoglald tablazatban szerepld
szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az elézd évekhez
viszonyitva. Az éves Osszefoglalo tablazatot a szabalyzat 3/3. sz. melléklete tartalmazza.

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

Az Osszegzés részében értékelni kell az egy adott évben érkezett, kiilonbozdé jellegli
bejelentések alakuldsat, hatasat, az annak kapcsan folytatott eljardsokat ¢és a megtett
intézkedéseket. Ennek kapcsan kovetkeztetések vonhatdk le a szervezet miikddésére,
esetleges sériilékenységére vonatkozdan és ajanlasok teheték a megfelelé mukodés
helyreéllitasara, vagy annak hatékonysagara vonatkozdan.



Az Osszegzé részben kiemelten kell foglalkozni azzal is, hogy az értékelés soran
felmertild, a  szervezet integritdsanak  megsértésére  alkalmas  események
bekovetkezésének megel6zésére konkrét eljarasi tervezet késziiljon.
E terv tartalmazza

- azelérm kivant célt,

- aszikséges eljarasi lépéseket,

- az azért felelds szervezeti egységeket ¢és személyeket,

- azegyes lépések 1d0 €s eszkozigényét,

- az ellenoérzési lehetoségeket, valamint

- azeljaras értékelésének maodjat.
12. Zaro6 rendelkezés

A szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozd bejelentések fogadasarol és
kivizsgalasarol szolo szabélyzat 2020.02.20. napjan 1ép hatdlyba.

Komlo, 2020.02.20.

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

dr. Vasko Ernd cimzetes fojegyzd



3/1.sz. melléklet

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelontt HeVe) wosvnaus s s {1 ——

EléthetOsépe (Ilelon, oamail) s wunssasmssissmmnmess smams s covme s e Qe gRess 18 a4
(valasztottat alahuzni)

Bejelentés eloterjesztésének helye: . ....ooviiririii i
L ettt ettt e
madja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

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

Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen /nem (megfeleldt alahvizni)

Hozzéjarul-e személyes adatai tovabbitasdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezo szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen uton kéri: telefonon / e-mail-ben / szoban / hivatalos levélben
(megfelelot alahtzni)

Hivatal tajékoztatta a Bejelentét az Ot megillet jogokrol és terhelé kotelezettségekrl.
Bejelentd t4jékoztatast kapott arrdl, 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 aldirdsaval
tudomasul veszi e tajékoztatast!

Kl e e

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

Bejelentd (meghatalmazottja) Hivatal részérol

A bejelentés javasolt mindsitése (megfeleldt alahuizni): Panasz / kdzérdekii bejelentés /
korrupciogyants eset / szabalytalansag / Ket. vagy mas dgazati jogszabaly hatdlya ala
tartozo eset
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3/3. sz. melléklet

Eves osszefoglalo tablizat

az integritasi és korrupcios kockazatokra utalo bejelentésekrol

megnevezés mennyiség
db

A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

. A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

. A szervezeti integritist sérté bejelentések tartalmuk
szerint az aldbbiakat érintették:

intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

tisztviseld magatartasa (....db bejelentés)

korrupcios eset (....db bejelentés)

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

egyeb (....db bejelentés), mégpedig:

. A bejelentések a kivetkezdok szerint keriiltek lezardsra

alaptalan (....db bejelentés)

megalapozott (....db bejelentés)

megalapozott, az érdeksérelem orvoslasdhoz sziikséges
intézkedés megtortént




3/4. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A KOMLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL 2020. 02.20. napjatél hatélyos a
szervezeti integritast sérté esemeényekre vonatkozé bejelentések fogadésardl és kivizsgaldsarsl
sz016 szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam sor4n koteles vagyok betartatni,

Név Beosztas Datum Aléiras
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