Bonyhadi K6zés Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének
4/2020. (1.02.) utasitasa
a szervezeti integritast sért6 események kezelésének
eljarasrendjérol

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szolo 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 6. § (4a) bekezdése és a jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX.
torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan az onkormanyzatok, azok szervei, a kozos
onkormanyzati hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezeti integritdst sértd események
kezelésének eljarasrendjét az alabbi utasitds (a tovabbiakban: szabélyzat) szerint hatarozom
meg:

I. Fejezet
Altalanos rész

1. A szabalyzat célja

1. § (1) A szabalyzat célja az Snkormanyzatok, azok szerveinek, koltségvetési szerveinek ¢es a
Hivatal szervezeti integritasdnak megerdsitése, azaltal, hogy meghatdrozza

a) a bejelentett kockazatok és események elozetes értékelésének modszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informéciok 6sszegytjtésének modjat,

¢) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

€) a szervezeti integritast sértd események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,

f) az alkalmazhaté jogkovetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére valamint a vizsgalat eredményérol valo
tajékoztatasara vonatkozo szabalyokat és

h) a szervezeti integritast sértd események bekovetkezésének megel6zésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

(2) A szabalyzat biztositja az integritast sérté magatartdsokkal szembeni egységes fellépest,
amely attekintheto, elére meghatérozott, és az integritdssértéshez aranyos kévetkezmeényt
rendel, tovabba biztositja a fennalld szervezeti és személyi integritdsi helyzet eddig elért
eredményeinek, értékeinek a meg6rzését, védelmét és tovabberdsitését.

(3) A szabélyzat rendelkezései nem alkalmazhatok azon bejelentések eljarasrendjekent,
melyek esetében hatosagi ellendrzésnek vagy egyéb eljards — kiilondsen fegyelmi-,
szabalysértési-, biintetd- vagy kozérdeki bejelentés kivizsgaldsara irdnyulo eljaras —
alkalmazasanak van helye.

2. A szabalyzat személyi és targyi hatalya

2. § (1) A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatal és a Hivatalt mikodtetd
onkormanyzatok tisztségviseldire, kozszolgalati tisztviseldire, kozszolgalati tgykezeldire,



munkavallaloira, tovdbba a Hivatallal és a Hivatalt mikdtetd Onkormanyzatokkal
megbizasos jogviszonyban allé személyekre.

(2) A szabalyzat targyi hatélya kiterjed a szabélyzat személyi hatalya ala tartozo személyek
magatartasara, az integritassal Osszefiiggd bejelentések kezelésére, a szervezeti integritast
sért6 események elhdritisahoz, bekovetkezésének megeldzéséhez szitkséges intézkedésekre és
az alkalmazhato jogkovetkezményekre.

(3) A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a szabalyzat személyi hatélya ala tartozé személyek
azon magatartasara, amely miatt mas, jogszabalyban meghatarozott szerv a Jogszabalyban
rogzitett eljaréas keretében jogosult és koteles eljarni.

3. Ertelmezé rendelkezések
3. § A szabalyzat alkalmazasaban:

a) bejelentés: a kdzérdek bejelentések koziil az integritasi és a korrupcios kockazatokra vagy
eseményekre vonatkozo, barki 4ltal szoban, irasban vagy elektronikus tton tett bejelentés;

b) integritds: az az allapot, amelyben a Hivatal az alapitd okiratdban és a szervezeti és
mikodési szabéalyzatdban meghatarozottak szerint latja el feladatait, mikodése atlathato,
elszamoltathatod, tisztességes, etikus, feddhetetlen, sebezhetetlen. Miikédése a r4 vonatkozo
szabalyoknak, valamint a jegyz6, a polgirmesterek tovabba a képviselo-testiiletek altal
meghatdrozott célkitizéseknek, értékeknek és elveknek megfelels. A kovetett értékek, célok
¢s az egyes személyek viselkedése Osszhangban 4ll. A Hivatal és munkatérsai minden
sziikséges 1épést megtesznek, hogy a kvetett értékeknek megfeleléen végezzék munkajukat;

c) szervezeti felelés: az a) pont szerinti bejelentés kivizsgéldsat és nyilvantartasat végzé
személy;

d) integritdsi kockazat: a b) pontban meghatdrozottak sériilésének lehetdségét magéaban
hordozo folyamat, esemény, jelenség, tevékenység vagy mulasztas:

e) integritissértés: a szabalyzat személyi hatélya ala tartozo személyek részérdl megvalésitott
tevekenység vagy mulasztas altal beallé a Hivatal integritisara karosan haté kovetkezmény
vagy allapot.

4. A jegyzd szervezeti integritassal kapcsolatos feladatai
4. § A jegyz0

a) gondoskodik az integritast sérté magatartasok felismerése, megeldzése és kezelése
c¢rdekében a szervezet miikddésével sszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és
korrupcids kockézatokra vonatkozod bejelentések fogadasardl, kivizsgalasardl és az
esetleges jogkdvetkezmények alkalmazasarol;

b) kapcsolatot tart a korrupcioellenességgel, integritdssal, kozérdekii bejelentésekkel
foglalkoz6 mas szervezetekkel;

¢) biztositja a szervezet mikodésével sszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra,
valamint az integritisi és korrupcidés kockazatokra vonatkozo bejelentések
kivizsgalasat, és a sziikséges intézkedések foganatositasat;

d) ellenérzi az éltala meghozott dontések végrehajtasat;



e) gondoskodik a szervezeti felelos személyes adatokat nem tartalmazo beszamoldjanak

alkalmazottakkal torténé megismertetésérol;

f) értékeli a megtett intézkedések hatékonysagat és kdvetkezményeit;

2) jelentés integritasi kockazat esetén haladéktalanul felveszi a megfelelé hatosagokkal a
kapcsolatot.

I1. Fejezet
A szervezeti felelos kijelolése, feladatai

5. § (1) Az integritasi és korrupcios kockazatok hatékony kezelése érdekében a jegyzo
szervezeti felelost jelol ki.

(2) A szervezeti felelos e feladatait a jegyzo kozvetlen iranyitasa, feliigyelete €s ellendrzése
mellett latja el.

6. § (1) A szervezeti felelés kozremiikddik a Hivatal miikodésével kapesolatos integritasi €s
korrupcids kockazatok felmérésében, az intézkedési terv, valamint annak végrehajtasarol
sz0l6 jelentés elkészitésében és a bejelentések fogadasaval, kivizsgilasaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban, igy kiilondsen:

a) kozremiikddik a Hivatal mikodésével kapcesolatos integritasi kockédzatok rendszeres,
minden év december 31. napjaig torténo felmérésében;

b) a feladatkorében tajékoztatast €s tanacsot ad a szabalyzat személyi hatalya ald tartozd
személyek részére a felmeriilt integritasi kérdésekben;

c) elozetesen véleményez valamennyi, integritassal, tovabba jogszabalyban rogzitett
eljarassal 6sszefliggé kérdést, korilményt;

d) javaslatot tesz hivatasetikai és antikorrupcios téméaju képzések megtartasara, valamint

kozremiikddik ezek végrehajtasaban;
e) fogadja, el6zetesen értékeli, nyilvantartasba veszi és kivizsgalja azokat bejelentéseket,
amelyeket a bejelenté nem koteles mas személynek megtenni.

(2) A szervezeti felelos koteles az eljarasa soran a tudomdsara jutott szolgdlati titkot
megorizni.

(3) A szervezeti felelos nevét és elérhet6ségét a Hivatal internetes honlapjan is kozzé kell
tenni.

III. Fejezet
A bejelentések elozetes vizsgalata, nyilvantartasa és a bejelento védelme

1. A bejelentett kockazatok és események elozetes értékelése

7. § (1) A bejelentés széban, irdsban vagy elektronikus uton terjeszthetd eld. Szébeli
bejelentés esetén a szervezeti felelds kérheti annak irasba foglalasat, ennek hidanyéban a
bejelentés irasba foglaldsar6l maga gondoskodik. Az integritdst érintd bejelentés
eloterjeszthetd az 1. melléklet szerinti adatlapon is. Az adatlapot a Hivatal internetes
honlapjan kozzé€ kell tenni.



(2) A szervezeti felel6s a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgélja, hogy a
beadvény integritdsi targya bejelentésnek mindsiil-e. A szervezeti felelés a bejelentést az
alabbi szempontok alapjan értékeli:

a) a bejelentés jellege (killondsen: a Hivatal mikodésével oOsszefiiggd visszaélés,
szabalytalansag, korrupcios kockéazatra valo figyelemfelhivés),

b) abejelentés igényli-e vizsgalat lefolytatésat,

c) abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

(3) A szervezeti felelds az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja
a jegyzot a bejelentés beérkezésérdl és annak targyarol.

(4) Mellézheto6 a vizsgalata

a) anév nélkiil vagy azonosithatatlan bejelent6 altal tett bejelentésnek,
b) a korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentésnek.

(5) Amennyiben a beadvany nem minésiil a 3. § a) pontja szerinti bejelentésnek, a jegyzd
gondoskodik a beadvany tartalménak megfelel6 eljaras lefolytatasarol, vagy a beadvanynak az
tigyben hataskorrel rendelkezd, illetékes szervhez torténd attételérdl.

(6) A bejelentést a Hivatal iratkezelési szabalyzataban meghatdrozottak szerint iktatni kell.
2. A bejelentések nyilvantartasa

8. § (1) A szervezeti felelés gondoskodik a bejelentések 2. melléklet szerinti évenkénti
nyilvantartasarol.

(2) A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

a) sorszam,

b) beérkezés datuma,

c) bejelentés maodja,

d) bejelentés iktatoszama,

€) bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all),

f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy megnevezése,

h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés, illetve az intézkedés mell6zésének
oka,

i) a bejelenté tajékoztatasanak datuma, médja.

(3) A nyilvantartas adataiba kizarolag a jegyzd és a szervezeti felelds tekinthet be.
(4) Az integritasi nyilvantartas vezetése torténhet elektronikus uton is.
3. A bejelenté védelme

9. § (1) A bejelentés kivizsgalasa soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne
sériiljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
rosszhiszemilen jart el, ¢s alaposan feltehetd, hogy bejelentésével osszefliggésben
biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet
okozott.



(2) A bejelenté kérheti adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben személyes adatait az gy
iratai kozott, a szervezeti felelos altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

(3) A bejelent6 adatainak zartan torténd kezelése esetén bejelentésrdl a szervezeti felelds —
annak tartalmi csorbitasa nélkiil — anonimizélt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

(4) A bejelentd személyére vonatkozé adatok mas szervnek torténé atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz — az (5) bekezdésben meghatarozott eset kivételével — a bejelentd
elozetes hozzéjarulasa sziikséges.

(5) Ha nyilvanvalova vélt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien jart el, és alaposan felteheto,
hogy ezzel biincselekményt vagy szabélysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb
Jogsérelmet okozott, adatai az eljards kezdeményezésére, valamint lefolytatasara jogosult
birdsag vagy hatosag, illetve személy részére atadhatoak.

(6) A szervezeti felelds a vizsgalat soran tudomdséra jutott informéciokat bizalmasan kezeli,
azokat kizardlag a bejelentés vizsgalatdhoz hasznalja fel.

(7) A bejelentéssel Osszefiiggésben keletkezett iratokba kizarélag a jegyzé, a szervezeti
felel6s, az iktatast végz0 tigykezeld és a sajat nyilatkozatat érint6en a meghallgatott személy
tekinthet be.

IV. Fejezet
A bejelentés kivizsgalasa

1. A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok osszegyiijtése
10. § (1) A bejelentés kivizsgalasa a szervezeti felelds feladata.
(2) A bejelentés kivizsgalasihoz sziikséges informaciok dsszegytijtése torténhet

a) a bejelentéssel kapcsolatos iratok tanulmanyozésaval,
b) a bejelentd nyilatkozattételre torténd felhivasaval,
¢) abejelentéssel érintett meghallgatasaval.

(3) A Hivatal szervezeti egységei a bejelentés kivizsgalasa soran egyiittmiikdnek a szervezeti
feleléssel, megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informacidkat
rendelkezésére bocsatjak.

(4) Az integritast érinté bejelentések ligyintézési hatarideje huszonegy nap, mely a bejelentés
érkeztetését kovetd napon kezdodik.

2. A bejelentéssel kapcsolatos iratok tanulmanyozasa

11. § (1) A szervezeti felelos — az ligy, és az iratok jellegének pontos megjelolésével —
felhivja a bejelentéssel érintett személyt, vagy amennyiben az iratok mas személy birtokaban
vannak, az iratok birtokosét az tigy kivizsgélaséhoz sziikséges iratok és elektronikus levelezés
atadasara.

(2) Az iratok atadasira felhivott személy a bejelentéssel osszefiiggd iigyiratokat és az
elektronikus levelezést a felhivastol szamitott 3 munkanapon beliil atadja a szervezeti felelds
részére.



(3) A szervezeti felelds a bekért iratokat az atvételtdl szamitott 5 munkanapon beliil
atvizsgalja, és sziikség esetén tovabbi iratok bekérése irant intézkedik.

(4) A szervezeti felelds a bejelentéssel érintett iratokba és a bejelentéssel érintett elektronikus
levelezésbe betekinthet.

3. A bejelenté nyilatkozattételre torténo felhivasa

12. § (1) Amennyiben a bejelentés hianyos, és a tényallds tisztizaséhoz a bejelentd
rendelkezésére allo tovabbi informéacio sziikséges, a szervezeti felelds 6t munkanapos hataridé
tlizésével nyilatkozattételre hivja fel a bejelent6t.

(2) A bejelentd a nyilatkozatat szoban, irasban vagy elektronikus uton teheti meg. A szoban
tett nyilatkozatrél a 13. § (7) bekezdése szerinti tartalommal jegyzOkonyvet kell felvenni.

4. A bejelentéssel érintett meghallgatasa

13. § (1) A bejelentésrél tajékoztatni kell az érintettet. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra
is, hogy az érintett 6t munkanapon beliil irdsbeli észrevételt tehet, melyben jogosult a
bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat kifejteni.

(2) A szervezeti felelds a bejelentéssel kapcsolatos iratok tanulmanyozasat kdvetden —
amennyiben az érintett az irasbeli észrevétel lehetdségével nem €lt, vagy az irasbeli
észrevétele nem tartalmaz a bejelentés elbiralasidhoz szitkséges minden adatot — a jegyzo
jelenlétében meghallgatja a bejelentéssel érintett személyt.

(3) A meghallgatds kezdeményezésérdl az érintettet a meghallgatas idépontja eldtt legalabb
ketté munkanappal irasban értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés
targyat.

(4) A meghallgatas eldtt az érintettet figyelmeztetni kell jogaira és kotelezettségeire, €s
tajékoztatni kell az integritast sért események kezelésére iranyuld eljaras céljarol.

(5) A meghallgatds soran az érintettel ismertetni kell a bejelentés Iényegét és a bejelentéssel
érintett iratok attanulmanyozasanak az eredményét.

(6) A meghallgatas soran az érintett eldadhatja a bejelentéssel és az iratok attanulmanyozasa
sordn levont kovetkeztetésekkel kapcsolatos észrevételeit, vagy a nyilatkozattételt
megtagadhatja.

(7) A meghallgatasrol jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

a) a meghallgatas helyét, idépontjat;

b) a meghallgatott nevét;

¢) ameghallgatason részt vevd egyéb személyek nevét, beosztasat;

d) a meghallgatas targyat;

e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat;

f) az elhangzottak és a jegyzokonyvben foglaltak egyezéségére vonatkozo nyilatkozatot;
g) ameghallgatason részt vevok alairasat.



V. Fejezet
Integritdsi szabalyszegés és annak kévetkezménye

14. § (1) Integritassértés esetén a szervezeti felel6s a bejelentés kivizsgalasinak befejezését
kovetd 6t munkanapon beliil az integritassértésrol dsszegzd feljegyzést készit, melyet atad a
bejelentéssel érintett személy és a jegyzd részére.

(2) Az 6sszegzo feljegyzés tartalmazza:

a) abejelentés Osszefoglalasat,

b) a vizsgalat nélkiil lezarhato tigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
¢) azeljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,
d) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

e) azlgy lezarasdhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

(3) A sziikséges intézkedés lehet kiillondsen:

a) az integritassértés megallapitasa;

b) az integritast sérté személy tajékoztatdsa az integritassértés megallapitasarol;

c) a feltart problémék és azok okainak megsziintetése a jogszerti allapot helyreallitasaval:

d) az okozott sérelem orvosolasa;

e) etikai vagy fegyelmi eljaras meginditasa;

f) szabalysértés vagy blincselekmény gyanija esetén feljelentés megtétele a hataskorrel
rendelkezd illetékes hatosagnal.

(4) A jegyz0 a szervezeti felelos altal készitett Gsszegzd feljegyzés megallapitasait figyelembe
véve dontést hoz a sziikséges intézkedések megtételérol.

(5) A szervezeti felelés a (4) bekezdésben meghatarozott dontés alapjan intézkedési tervet
készit, amely tartalmazza az intézkedés pontos megjeldlését, az intézkedés végrehajtasaért
felelos szemely megnevezését és a végrehajtas hataridejét. A szervezeti felelds figyelemmel
kiséri az intézkedési terv teljes korii végrehajtasat.

(6) A jegyzd tajékoztatia a bejelentét az osszefoglalo feljegyzés tartalmardl, a megtett
intézkedésrél, vagy az intézkedés mell6zésének okarol.

VI. Fejezet
A szervezeti integritast sért6 események bekovetkezésének megelézésére
kialakitott eljarasi szabalyok

15. § (1) A jegyzo, a szervezeti felel6s, a polgarmesterek bevonaséaval folyamatosan vizsgalja
a szervezetet veszélyezteto integritasi kockazatokat.

(2) Az integritasi kockdzat vizsgalatianak célja annak megallapitisa, hogy a beazonositott
kockazatok milyen mértékben veszélyeztetik a Hivatal integritasat. Az értékelés sordn meg
kell hatarozni a feltart kockézati tényezdk bekovetkezésének valosziniiségét, a Hivatal
integritasara gyakorolt hatasat tovabba a kockazatok elharitdsahoz sziikséges intézkedéseket.



16. § (1) Az integritasi kockazat vizsgalata torténhet munkacsoport létrehozasaval vagy
kockazati onértékeléssel.

(2) A munkacsoport tagjait a jegyz0 jeloli ki. A munkacsoport feladata az integritasi kockazat
felmérése. A munkacsoport felméri az integritasi kockazatokat, melynek soran a Hivatal
munkatarsaival interjut készithet, attekintheti a belso szabalyzatokat, eljarasrendeket, €s
meghatdrozza a Hivatal egyes tevékenységeihez rendelhetd integritasi kockazatokat.

(3) Kockézati onértékelés soran a Hivatal munkatarsai — kérddivek segitségével vagy
munkamegbeszélések Gtjan — részt vesznek az integritasi kockazatok vizsgalataban.

(4) Integritasi kockazat felmeriilésekor gondoskodni kell az integritast sértd esemény
bekovetkezésének megel6zésérol. A megel6zés torténhet kiillondsen folyamatos jelentés vagy
beszamolo kérésével, helyszini  vizsgalat foganatositasaval, vagy bels6 ellendrzés
elrendelésével.

VII. Fejezet
Zaro rendelkezések

17. § Az utasitas 2020. januar 2-an 1ép hatalyba.

Bonyhad, 2019. december 30.




1. melléklet a 4/2020. (1.02.) utasitadshoz

ADATLAP

integritasi és korrupciés kockazatokra vagy eseményekre vonatkozo
bejelentéshez
A bejelentd neve:
Sziiletési helye és ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Elérhetoségei (telefon, e-mail):
Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére: igen  nem
Kéri-e adatai zartan kezelését: igen nem
Az esemény rovid, tényszerl leirasa:
A rendelkezésre 4116 bizonyitékok, dokumentumok felsorolasa, annak megjeldlésével, hogy
azok kinek a birtokaban talalhatoak:
Az esetleges tanuk neve és elérhetosége:
Nyilatkozom, hogy a bejelentést johiszemilen teszem, olyan koriilményekrél, amelyekrél

tudomasom van, és feltételezem, hogy azok valdsak.

Kelt:

Bejelentd alairasa
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Megismerési nyilatkozat

Alairassommal igazolom, hogy Bonyhadi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jének a
szervezeti integritast sértd események kezelésének rendjérél szo6l6 4/2020. (1.02.) utasitasaban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem

soran koteles vagyok betartani.

NEV ALAIRAS DATUM
Filoné Ferencz Ibolya polgarmester s
AOA0. Q4 Q3.
Dr. Egi Csaba alpolgarmester
AOAD .04 03
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Dr. Puskésné Dr. Szeghy Petra jegyz6 :
7%/4 AQRG. O} 08,
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Gergely Tiborné
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