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A koltségvetési szervek belsé ellenGrzésérdl és belsd kontroll rendszerérdl szolé 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet alapjain Torokszentmiklési Polgirmesteri Hivatal és Tordkszentmiklés Viarosi
Onkormanyzat (tovibbiakban: Szervezet) a szervezeti integritist sértd eseményekre vonatkozd
bejelentések fogadasat és kivizsgaldsit a kovetkezdk szerint hatdrozzuk meg.

1 A szabilyzat célja és hatalya

A szabilyzat célja, hogy a Szervezet mikodésével Gsszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansigokra és
integritdsi, korrupciés kockizatokra vonatkozd bejelentések fogadisira és kivizsgilasira vonatkozé
altaldnos eljardsrend meghatirozasival hozzajiruljon a korrupcids kockizatok Hivatalon beliili hatékony
kezeléséhez, valamint a Hivatal korrupci6val szembeni ellendlls képességének javitisihoz.

A szabilyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekdl bejelentések eljirdsrendjeként, melyek
esetében hatdsagi ellenbrzésnek vagy egyéb dgazati eljiris alkalmazdsinak van helye.

Ezen esetekben 2 kézérdekl bejelentést a hatdskorrel és illetékességgel rendelkezd kozigazgatisi szervnek
kell meglktildeni, aki az altalinos és 4gazati eljirisi szabilyok szerint lefolytatja a kézérdekil bejelentés
kivizsgalasat. (Példaul: illegilis szemétlerakasrdl bejelentés — kornyezetvédelmi hatésdgi eljaras).

A szabilyzat személyi hatdlya a hivatali szervezet teljes foglalkoztatotti dllomény4ra terjed ki.

A szabdlyzat targyi hatilya a Szervezet munkatitsainak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, a hivatali jogszabélyokban, kbzjogi szervezetszabilyozd eszkozokben és belsd iranyitsi
eszkozokben meghatirozott miikbdésével Gsszefiiggésben benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritast
sérté eseményekre és a korrupcids kockdzatokra irinyuld bejelentések kivizsgilisira és kezelésére terjed ki.

A szabalyzat hatilya nem terjed ki a munkatirs azon magatartisira, amellyel kapcsolatban mis
jogszabdly szerint kijelélt szerv jogosult és koteles eljirni, valamint azon kézérdekli bejelentések
fogadasara és kivizsgilasira melyek tartalma szerint més hatdsig, vagy a Szervezet valamely szervezeti
egységének hatiskorébe és illetékességébe tartozd hatdsigi eljirdsnak van helye.

2. Fogalmak

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és elintézése nem
tartozik mas - gy  kiilondsen  birdsigi,  kozigazgatisi —  eljirds  hatilya  ald.
A panasz javaslatot is tartalmazhat. (Az eurdpai timogatis esetében a 272/2014 (XI. 05.) Korm. rendelet
szerinti ,.kifogas” a megfelelGje, erre azonban kiilon eljarisrend vonatkozik.)

Kdzérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek otvosldsa vagy megsziintetése a
kéz0sség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekd bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Integritas: az allamigazgatisi szerv szabalyszeri, a hivatali szervezet vezetSje és az irnyitd szerv altal
meghatarozott célkitizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mikodése.

Integritasi kockdzat: az allamigazgatisi szerv célkitiizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd
visszaélés, integritast sérté esemény lehetSsége.

Korrupciés kockazat: olyan integritisi kockazat, amely korrupcids cselekmény bekévetkezésének a
lehet&ségét jelenti.

Szervezeti integritist sért6 esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozéd
szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetSje és az irdnyitd szerv altal
meghatirozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mitkédéstdl eltér.
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Szabilytalansdg vagy szervezeti integritast sért6 esemény: olyan szindékos vagy gondatlan
tevékenység, illetve mulasztis, amely valamely irott vagy iratlan szabilyt (t6rvény, rendelet, belsé
rendelkezés, belsé szabilyzat stb.) sétt, illetve, amely az Allamhaztartis mikodési rendjét, a koltségvetést,
ill. vagyongazdalkodast, a szabalyszerii feladatellatist sérti vagy veszélyeztetl.

EU timogatishoz kapcsolédéan szabalytalansig: az 1303/2013/EU eurépai parlamenti és tanacsi
rendelet 2. cikk 36. pontjsban foglaltak, az EMVA forrds esetén a KAP rendelet
2. cikk (1) bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovabbi nemzeti jogszabaly, a timogatasi szerzSdés, az
1303/2013/EU eurbpai parlamenti és tandcsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében meghatirozott
finanszirozasi megallapodas vagy a végsé kedvezményezett és a pénziigyi kozvetitd kozott kotott
szerzGdés, illetve a végsé kedvezményezett javira kiadott kezességvillalasi nyilatkozat alapjin a végs6
kedvezményezettet terhels kotelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszdg pénziigyi
érdekei sériilnek, illetve sériilhetnek.

Biincselekmény: A biincselekmény a hatilyos biinteté torvénykonyv szerint az a szdndékos, vagy - ha a
térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbél elkévetett cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, és amelyre a torvény buntetés kiszabéasat rendeli.

Szdndékossig: olyan magatartis, melynek kévetkezményeit tanusitja kivanja, vagy e kovetkezményekbe
belenyugszik.

» Egyenes szandék (dolus directus), amelyet a magatartis kdvetkezményeinek kivindsa jellemez.
> Hshetdleges szandék (dolus eventualis), amelyet a magatartis kovetkezményeibe val6 belenyugvas
jellemez.

Gondatlansdy: olyan magatartis, melynek lehetséges kovetkezményeit tanisitSja elGre litja, de konnyelméen
bizik azok elmaradasaban, vagy a kovetkezményeket azért nem litja elére, mert a téle elvirhatd figyelmet
vagy koriltekintést elmulasztja.

> 'Tudatos gondatlansig (luxuriz): az elkdvetS elbre litja magatartisa kovetkezményeinek a
lehet8ségét, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban.

> Hanyag gondatlansig (negligentia): az elkévetd nem litja elére magatartisa lehetséges
kovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,,t6le elvarhat6” figyelmet vagy korltekintést.

EU tamogatashoz kapcsolédé csalas: az Eurépai Uniordl sz6l6 Szerz6dés K.3. Cikke alapjin létrejott,
az Burdpai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl sz6l6 Egyezmény és az azt kiegészits
jegyzSkonyvek, valamint az Eurépai Uni6rol sz6l6 Szerzédés 35. Cikkének (2) bekezdése alapjan megtett
nyilatkozat kihirdetésérSl sz616 2009. évi CLIX. tdrvénnyel kihirdetett, az Eurdpai Koz6sségek pénziigyi
érdekeinek védelmérdl sz6lé egyezmény 1. cikk (1) bekezdése szerinti fogalom, valamint a Btk. 396. §-a
szerinti koltségvetési csalas.

Etikai vétség: Valamely etikai kddex altal szankcionalt cselekmény.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatisi jogviszonybdl eredS kotelezettség vétkes
megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem gy jart el, ahogy az az
adott helyzetben altalaban elvarhaté.

A vétkesség nem mis, mint egy tudati dllapot, amely azt jelenti, hogy az adott esetben a
kotelezettségszegéshez milyen tudati viszony tirsul, és ez a tudati viszony atfogja-e a kbtelezettségszegést
és annak kovetkezmeényeit.

Két fajtdja ismert, a szandékos és a gondatlan kotelezettségszegés. Kotelezettségszegésnek mindsiil a
munkavéllalé részérdl a foglalkoztatasi jogviszony tartalmat képezé kotelezettségek — igy kiilondsen a
partatlan, igazsagos, kulturalt iigyintézési kotelezettség, a szakmai lojalits, a személyes munkavégzés, a
munkaképes 4llapot megdrzése, az utasitisok végrehajtisa — megsértése.
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3. A bels6 szervezeti felelelds feladata az integritis sérelmet tartalmazé
ko6zérdekii bejelentésének kezelése soran

A mindenkori Aljegyzé a felel8s (tovabbiakban FelelGs) a Szetvezet vezetSjének nevében a szabilyzatban
foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast sértd és a korrupcids kockazatokra vonatkozé bejelentések
(tovabbiakban: bejelentés) fogadisival és kivizsgilisival kapcsolatos feladatokat.

A Felel6s ellithatja a vizsgilobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljirdsban, ahol az eljaris ala vont
személy esetében ajindék jogosulatlan elfogadisa, hivatali helyzettel torténd visszaélés vagy az érintett
befolyisolasa meriil fel.

4. Bejelentések tipusai , mindsitése és értékelése

A bejelentéseket a bejelentSk széban — személyesen vagy telefonon-, vagy irdsban - elektronikus vagy
postai titon tehetik meg, illetve az irisos bejelentés a Felel8snek is 4tadhat6. A természetes személyek altali
bejelentések megtételéhez jelen szabilyzat 1 mellékletében szerepld jegyzSkonyvet kell hasznalni minden
bejelentési forma esetében.

A bejelentések elektronikus fogadasira a FelelGs hivatali e-mail cime keriilt kijellésre.

A sz6beli bejelentések személyesen, vagy telefonon tehetSk meg. A szébeli bejelentéseket — vagy az irdsos
bejelenés személyes atvételét - a Felelés fogadja, a hivatal erre a célra kijelslt hivatalos helyiségében a
bejelentés bizalmas természetére tckintettel. EttSl eltérSen szdbeli bejelentés torténhet még a
polgarmesteri és a jegyz6i fogaddnap keretében is, ahol a polgirmester vagy a jegyz6 fogadja a bejelentést.
Ebben az esetben is az 1. szami mellékletben szereplS jegyzSkonyvet kell hasznalni, amely atkeriil az
Felel6shoz, és itt torténik meg a bejelentés mindsitése.

Amennyiben jegyz6konyv felvételére nincs lehetSség, vagy a bejelentd védelme indokolja, a bejelentéstdl
feljegyzés is készithet6. melyeket az irisbeli beadvinyokhoz hasonléan étkeztetni és iktatni szitkséges.

A bejelentd kérheti adatainak zirtan t6rténd kezelését is. Ebben az esetben személyes adatait az iigy iratai
kozott, a bejelentés felvételében kozremiik6ds személy altal aldirt zart boritékban kell elhelyezni, melynek
tartalmardl csak a koltségvetési szerv vezetSje tajékoztathato.

A bejelentésck érkeztetésérdl, valamint a jegyzGkonyvek, feljegyzések iktatisardl a szervezet, vonatkozd
szabalyzataiban foglaltak szerint, az 4ltalinos tigyviteli szabalyok alapjan gondoskodik az Felelés.

Az irdsbeli beadvanyok fogadasara a Szervezet székhelye — Térdkszentmiklés, Kossuth Lajos 1t 135. szim
- kertilt kijel6lésre.

A Felelés a beadvany beérkezését kovetSen haladéktalanul megvizsgilja, hogy az integritds targyd
bejelentésnek mindsiil-e. A szabilyzat targyi hatilya ald nem tartozé beadvinyokat tartalmuk megismerése
utan haladéktalanul tovabbitja

» legkésdbb a beadviny érkezését kévetd nyolc napon beliil tovibbi iigyintézésre tteszi az eljirisra
jogosult més szervezeti egységéhez (pl. panasz, kozigazgatisi hatdsigi eljirdst megalapozé
kozérdeki bejelentés vagy javaslat);

] gy
> amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatilyos iratkezelési szabalyzata alapjan
i geny 4 Y 1%
gondoskodik annak irattirba helyezésérdl.

Amennyiben a FelelSsnek cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok kezelésére nem jogosult
személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles haladéktalanul a Felelésnek az tigyviteli rend
szetinti kezelése céljabdl tovabbitani.
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Azon beadvényt, amelyet a kijel5léste keriilt elektronikus levéicimre kiildtek, , akkor kell iktatni, ha annak
tartalmabdl  egyértelmiien megallapithatd, hogy a Felel6s hatiskorébe tartozd érdemi eljards
kezdeményezésére iranyul.

Amennyiben nem a Felelésnek cimzett, de tartalmdban a feladatkStébe tartozd irat érkezik a Hivatal
barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgilata céljabél azt haladéktalanul tovibbitani kell azt
részére.

A bejelentésekhez hozzaféréssel a Felelson til a Szervezet vezetdje rendelkezik.

5: A bejelentés vizsgilatinak folyamata

A Felel8s a bejelentést az alibbi szempontok alapjan értékeli:
» abejelentés jellege (mire vonatkozik),
» abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasit,

» abejelentés igényel-e siirgss intézkedést.

A Pelelés az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tijékoztatja a Szervezet vezetSjét a
bejelentés beérkezésérdl és annak tirgyirdl, a bejelentés és esetleges mellékletei egyidejl tovibbitasa
mellett. A Szervezuet vezetSje donthet vigy a bejelentés stlyossigira valo tekintettel , hogy személyesen is
részt vesz a bejelentés kivizsgilisiban. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgilat lefolytatdsat, a
Szervezet vezetSje dont a tovabbi eljarasrol.

A Felelss a bejelentést annak beérkezését kovetd naptol szamitott 30 napon beliil kivizsgilja, és a
dontésre elSkészitett iigyet 2 Hivatal vezet6jének megkiildi.

A vizsgilat soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltiré lefolytatdsara.

Az figyintézési hataridé a Felel6s javaslatira, a Szervezet vezetSjének engedélyével egy alkalommal 8
nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithat6, amennyiben a kivizsgilds korilményei ezt
indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgilat eredményes végrehajtasat.

Az tgyintézési id6be nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétdl annak teljesitéseig — a
Feleldshoz torténd beérkezéséig — tetjeds idStartam.

A Felelés a bejelentés értékelését kovetSen megvizsgilja az cljarisihoz szikséges, vagy a beadvanyban
jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informacidk rendelkezésre
allisit. Amennyiben sziikséges intézkedik a tovabbi dokumentumok, informicitk beszerzésérSl. A
bejelentéssel Gsszefiiggd adatok rendelkezéste bocsitasa érdekében megkeresett szervezeti egység koteles a
kért adatokat a megkeresésben meghatirozott hatariddben — amely siirgds intézkedést igényld tigy esetén
hirom munkanapnil, mis esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet —, az adatkezelésre,
adatvédelemre és informaciobiztonsigra vonatkozé szabilyok betartisa mellett a Felelds rendelkezésére
bocsitani, illetve erre iranyulé akadalyoztatisit — a hatiridé lejirta el6tt — a Felel6snek jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a Felelés az tigyben érintett
vagy arrdl ismerettel rendelkezé munkatirsat meghallgatja, vagy intézkedik az iigyben nem érintett
vezetdje altali meghallgatasardl.

A személyes meghallgatis kezdeményezésérél a munkatirsat a meghallgatis idGpontja elStt legalabb kettS
munkanappal irasban, illetve — az irisbeli értesités akadélyoztatisa esetén — telefonon, széban (ez utobbit
is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyit is. Az
értesitéstd] eltekinteni abban az esetben lehet, ha az a vizsgilat lefolytatisinak eredményességét
valoszinGsithetSen befolyasolna.

A személyes meghallgatastél jegyz8konyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

> meghallgatis helyét, idGpontjat,
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a meghallgatott nevére, jogviszonyira, szervezeti egységére vonatkozd adatokat,
a meghallgatott milyen minSségben van jelen,
a meghallgatas targyat,

a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat,

YV V.V V V¥V

a jegyzOkényv ismertetésének tényét és a jegyzOkonyvben foglaltakkal vald egyetértésére
vonatkozé nyilatkozatot a meghallgatottal,

» ameghallgatison résztvevék alairasat.

A személyes meghallgatiason a Felel6sén kiviil legalabb még egy fOnek jelen kell lenni, akire titoktartasi
kotelezettség vonatkozik.

Ha a jegyzékonyv tébb oldalbdl dll, azokat meg kell sotszimozni, és minden oldalt ald kell irni a
meghallgatisban résztvevéknek. Ha tobb ivbdl ill, az iveket ssze kell tlizni. A meghallgatott tészére a
jegyz8konyv egy példanyat (eredeti alairasokkal ellitott példany) 4t kell adni. Az 4tvételt a meghallgatott a
vizsgalonal maradé jegyzGkonyv példanyén irdsban ismet el.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben személyes adatait az iigy
iratai k6zott, a FelelGs altal alafrt zart boritékban kell elhelyezni.

Az eljarisi cselekményben érintett személy indokolt kételmére nyilatkozatit, vallomasit, szakértdi
véleményét vagy azok egyes részét a jegyz&konyv szd szetint tartalmazza.

A — kizérblag az érintettek hozzajarulasival, az Infotv. vonatkozé szabilyainak figyelembevételével
készithet6 — hangfelvétel, valamint a kép- és hangfelvételnek meg kell felelni, a személyes meghallgatasnal
leirt a jegyz6konyvre vonatkozo kritériumoknak. A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt hordozéd
eszkOzt az iratokhoz kell csatolni, vagy atrdl az eljaris befejezéséig az el6z8ekben részletezett tartalmi

jegyzokonyvet kell késziteni.

Vizsgilatot nem folytathatja le, illetve abban nem vehet részt az, aki az ligyben érintett munkavillalé(k)nak
hozzitartozéja (egyenes agbeli rokon és annak hazastirsa, 6rokbefogadd és neveld sziild, 6rokbefogadott
és nevelt gyermek, testvér, hazastirs, élettirs és jegyes, hdzastirs egyenes 4gbeli rokona és testvére,
valamint a testvér hazastirsa). Ezen tdlmenden az, akitSl a vizsgélat tirgyilagos lefolytatasa, elfogulatlan
megitélése egyéb okbodl nem varhatd, valamint az, aki az tigyben tantként vagy szakért8ként vesz részt.

A vizsgilat befejezéseként utolsé 1épésben célszerii a vizsgilat lefolytatisirdl Osszefoglald jelentést
késziteni. Az Gsszefoglalé jelentés lényegi eleme 2 kozérdekii bejelentés tényszer( elbirlasihoz sziikséges

megallapitasok Gsszefoglalasa.

Az 6sszefoglalé jelentés tartalmazza:

a bejelentés rovid Gsszefoglalasat,

a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

a vizsgalat nélkiil lezarhaté tgyek esetében a vizsglat mell6zésének okait,

az eljaras sorin figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,

az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgalat sorin nem bizonyulnak alaposnak, (gy az erre
vonatkozd, az allitasok kizarasat alatimasztd bizonyitékok és okok felsoroldsat.

VVVVVVYY

A FelelSs a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelGsségrevonasi eljards meginditasat,
melyet a Szervezet vezetGje szamara elSkészit. Amennyiben megitélése szetint mir a folyamatban 1évé
vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség, artdl a Szervezet vezetdjét haladéktalanul tijékoztatja.
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A Szetvezet vezetGje a Felel§s altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a
tovabbi sziikséges lépések megtételérél (pl. feltirt problémik okainak megsziintetése, okozott sérelem
orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditasa, buntetéeljiris kezdeményezése, egyéb intézkedések)
vagy az ligy lezarisira vonatkozéan. Szitkség esetén a dontése meghozatala elGtt egyeztet a FelelSssel.

A dontést kovetSen a Felelds gondoskodik a feltirt hibdk, illetve a jogsérté magatartds megsziintetése
érdekében szitkséges intézkedések foganatositisinak elSkészitésérSl, és a végrehajtisuk nyomon
kovetésérdl (monitoring).

A vizsgilat eredményérsl a bejelent8t — amennyiben személye és/vagy elérhetsége ismert — irdsban,
igazolhat6 médon értesiteni kell.

6. A vizsgilat soran alkalmazand6 egyéb szabalyok

A kotibbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd iltal tett ismételt bejelentés vizsgalata mell6zhetd,
errdl a bejelentSt — amennyiben személye és/vagy elérhetGsége ismert — frasban tijékoztatni kell.

A vizsgilat alatt 416 bejelentéssel tartalméban megegyez6 Gjabb, eltérs személytél érkezd bejelentések a
vizsgalat alatt 4ll6 bejelentés lezirdsat megel6z6 napig egyesithetok.

A szervezeti egységek a vizsgilat sordn kotelesek egyuttmilkodni a FelelGssel, és a megkeresésére a
szitkséges dokumentumokat és a kért informécidkat a rendelkezésére kell bocsitani.

Az integritassal kapcsolatos tigyek kezelése soran gy kell eljarni, hogy a bejelenté jogos érdeke ne
sériilion. A bejelentSt nem érheti hitriny a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megillapitast nyer, hogy
rosszhiszemien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével Gsszefiiggésben biincselekményt vagy
szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd is kérheti adatainak zirtan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az ligy iratai kézott,
a Felelds 4ltal aliirt zart botitékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentéstdl — annak tartalmi csorbitasa
nélkiil — a Felel6s anonimizilt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelents személyére vonatkozé adatok mias szervnek torténd 4dtaddsdhoz vagy nyilvinossagra
hozataldhoz a bejelentd személyének Snkéntes és elézetes hozzajaruldsa sziikséges.

A FelelSs a vizsgilat soran tudomasira jutott informéicidkat bizalmasan kezeli, azokat — a szabilyzatban
meghatirozott kivételektdl eltekintve — kizirélag a bejelentés vizsgilatdhoz hasznlja fel.

7 A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartisa és Grzése

A beérkezett bejelentések, dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatis, stb.) a szabilyzatban
meghatirozottak figyelembevételével, az ligyintézés teljes folyamatiban a FelelSs feligyeletével az
iratkezelési szabalyzat szerint torténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos etedeti iratokat a Felelés kezeli, nyilvintartja és Srzi. A bejelentések
nyilvintartisa nyomtatvinyt a szabalyzat 2. szimi melléklete tartalmazza. A Felel6s folyamatosan
gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

Az érkeztetés, iktatis teljes folyamata a Felelds feliigyeletével torténhet és (példiul: trgy, bekilds
megadisa) figyelemmel kell lenni a bejelentS védelmét szolgald, azt lehetSvé tevd, minimalizalt adatok
megaddsara (példaul: bejelentSk azonositd szim vagy sorszim szerinti rGgzitése). Az adataik zdrt kezelését
kérdk - bejelentSk, az tigyben meghallgatottak- személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre az
iktatérendszer Ggyféllistijaba.

A Felelés a Szervezethez benytijtott integritis bejelentésekedl kizdrdlag sajit szamitogépén megfelelen,
jelszéval védett fajlban, évenkénti nyilvintartast vezet az alibbiak szerinti bontasban:

» sorszam,
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beérkezés ideje,

beérkezés / bejelentés modja,

érkeztet8szam, iktatbszam vagy egyéb azonositd,

bejelentd neve, elérhetGsége (amennyiben rendelkezésre 4ll),

bejelentés tirgya,

érintett szervezeti egység vagy személy,

bejelentés alapjin megtett hivatali intézkedés leirisa, ideje, iktatdszama, illetve az Gigy lezarisanak
oka, ténye,

bejelent6 tajékoztatasinak ideje, modja, iktatészima vagy a tijékoztatas mell6zésének oka,

VVVVVYVYYVY

Y VY

megjegyzés.

A bejelentéssel Osszefiiggs eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kériien a Felel6s és a Szervezet vezetje;
a bejelentés, illetve az eljaras sorin tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajit nyilatkozatai
tekintetében a nyilatkozattev$ (meghallgatott) tekinthet be.

8. Megel6zés

A szabilyozottsag biztositisa és az integritist sérté események megakadilyozasa elsédlegesen a Szervezet
vezetdjének a felelSssége.

Az integritast sérté események megel6zésével kapcsolatosan a Szetvezet vezetSjének felel8ssége, hogy:

a Szervezet jogszabilyoknak megfelel$ szabilyzatok alapjin mfikédjon,

a belsé kontrollrendszert az elGirdsoknak megfeleléen mikodtesse,

a szabdlyozottsigot, illetve a szabilyok betartisit folyamatosan kisétje figyelemmel ,

integritdst sértd események esetén hatékony intézkedés sziilessék, az integtitist sértd események
korrigildsra keriiljenek annak a mértéknek megfelelGen, amilyen mértéket képviselt az integritast

sérté esemény.

VVVY

A Szetvezetnél a szabilyozottsigot a kialakitott szabalyzati rendszer biztositja alapvetSen.
Az integritast sérté események megelSzésével kapesolatos intézkedések:

> Adott munkakétben csak olyan személy foglalkoztathatd, aki a munkakor betoltéséhez eldirt
szakképzettséggel és szakismeretekkel rendelkezik.

» A munkatirsak kételesek a munkakoritkbe tartozd szabalyokat megismerni és a kotelezd
képzéseken részt venni.

» A Szervezeti és Mikodési Szabilyzatot és a mellékleteit, valamint a bels§ szablyzatokat,
utasitdsokat naprakészen kell tartani. A szabélyzatok minden étintett egységhez valé eljuttatasaért
a Szervezet vezetSje felel6s. A szabilyok szélesebb kol ismertetéséért a szervezeti egységek
vezetdi a felelGsek.

» A hatilyos jogszabélyok és intézkedések megismerhetségét, hozziférhetGségét a szervezed
egységvezetSknek a munkavillalok felé folyamatosan biztositani kell.

A szetvezeti integritist sérté események felismerésének, megakadalyozisinak elSsegitése céljsbdl a
Szervezet munkavallaléi belsé képzéseken, tijékoztatokon vesznek részt.

9. Evenkénti értékelés, elemzés

A Felelés évente értékelést, elemzést készit a Szervezethez érkezett szervezeti integritist sérté és a
korrupci6s kockazatokra vonatkozd kézérdekil bejelentésckrdl. Jelentését a Szervezet vezetGje részére

juttatja el.
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Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves &sszefoglald tablazatban szerepld szimadatok miként
alakultak, illetve milyen tendencia ~mutathaté ki az  el6z6  évekhez  viszonyitva.
Az éves bsszefoglal6 tablazatot a szabilyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

Az értékelésben részletesen ismertetni kell azokat az eseteket, melyekhez kapcsoléds eljarasok

eredményeként a Szervezet integritisa javithatd, illetve ersithetd volt.

10. ZARO RENDELKEZES

A szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozé bejelentések fogadisarol és kivizsgalisirol szolo
szabalyzat

2019. aprilis 15. napjan lép hatélyba.

............ ST W
Markét Tmre Dr. Libor Imre
polgarmester jegyzd
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1. melléklet a Szervezeti Integritist Sért6 Események Kezelésének Szabailyzatihoz

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve: ....... R PR e s o v e RS 4 s o o o n e o e
CIme: ..o
ElérhetSsége (telefon, e-mail)................oooiiii

(valasztottat alahdzni)

Bejelentés elSterjesztésének

helye: oo R G e e G e T e e e e R @ o e vee e S -
IAGJE: L.oeein R e BT v« SRR e e e B e e oo <G e an e s
médja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa

Bejelent6 nyilatkozata, tdjékoztatisa:

Kéri-e az tigyben adatainak zirtan kezelését? igen / nem (megfelelSt alihizni)

Hozzijarul-e személyes adatai tovabbitisahoz a bejelentés alapjin kezdeményezett eljirds lefolytatasira
hataskorrel rendelkezd szetv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen dton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben (megfelelst
alahdzni)

Hivatal tajékoztatta a Bejelentét az Ot megilletd jogokrél és terhel§ kotelezettségekrdl Bejelentd
tajékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalminak valédisagiért biintetSjogi felelGsséggel tartozik
és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét

jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pett indithat Bejelentd ellen.
Bejelent6 aldirasival tudomasul veszi e tdjékoztatast!

Kbt oo e eeerereee e rneneens

Bejelents (meghatalmazottja) alairasa Hivatal részérdl felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelelSt alahtizni):

Panasz / kozérdekd bejelentés / korrupcibgyanis eset / integritast sértd esemény / Akr. vagy més dgazati
jogszabaly hatélya ala tartozd eset
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3. melléklet a Szetvezeti Integritast Sérté Események Kezelésének Szabalyzatahoz

Eves osszefoglalé tablazat

az integritasi és korrupcids kockazatokra utalé bejelentésekrdl

megnevezés mennyiség db

A szervezeti integritdst sért6 eseményre vonatkozo bejelentések ‘
sziama:

A szervezeti integritast sért6 bejelentések tartalmuk szerint az
aldbbiakat érintették: ‘

intézményi gazdalkodis (....db bejelentés)

tisztvisel magatartisa (....db bejelentés)

korrupcios eset (....db bejelentés) ‘

jogszabalyi mkodéstdl eltérd gyakotlat (....db bejelentés)

egyéb (....db bejelentés), mégpedig: ‘

A bejelentések a kivetkez8k szerint keriiltek lezarasra

alaptalan (....db bejelentés) ‘

megalapozott (....db bejelentés)

megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz szikséges intézkedés
megtortént
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Megismerési nyilatkozat

A Térokszentmiklési Polgirmesteri Hivatal, és a Toérokszentmiklés Viarosi Onkorméanyzat Szetvezeti
integritast sért6 események kezelésének szabdlyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban lefrtakat a munkim soran koteles vagyok betartatni.

Név Diatum Alairas
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