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Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata

SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK
KEZELESENEK SZABALYZATA

A Pasztoi Polgarmesteri Hivatal (rovdbbiakban: dllamigazgatdsi szerv) szabalytalansagok
kezelésének szabalyzatat a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl sz6lo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

L
A SZABALYZAT CELJA, HATALYA, ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

A Pasztéi  Polgarmesteri  Hivatal miikodésével — Osszefliggd — visszaélésekre,
szabélytalansigokra és integritdsi, korrupcidés kockazatokra vonatkoz6 bejelentések
fogadasara és kivizsgdldsira vonatkozé &ltalanos eljardsrend meghatérozéasaval
hozzéjaruljon a korrupciés kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint
a szervezet korrupcidval szembeni ellendllo képességének javitasdhoz.

2. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat hatilya kiterjed a Pasztéi Polgarmesteri Hivatalra, tovédbba a telepiilésen
miik6do6 helyi nemzetiségi Onkorményzatra.

3. Fogalmak

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, ¢€s
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala.
A panasz javaslatot is tartalmazhat. (Az eurdpai tdmogatas esetében a 272/2014 (XI. 05.)
Korm. rendelet szerinti ,.kifogas” a megfeleléje, erre azonban kiilon eljarasrend vonatkozik.)

Kézérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja. A kozérdekd
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Integritds: az &llamigazgatasi szerv szabalyszeri, a hivatali szervezet vezetbje és az
iranyitd szerv altal meghatdrozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miikddése.

Integritdsi kockdzat: az 4llamigazgatdsi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetosége.

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

Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo6
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kézott az dllamigazgatdsi szerv vezetbje €s az
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iranyitd szerv altal meghatdrozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld miikodéstol eltér.

Szabdlytalansdg: Az Aht. & a Bkr. korabbi szovegének rendelkezései szerint a
szabalytalansédgok kezelésére a hivatali szervnél szabalytalansdgok kezelésével kapcsolatos
eljardsrendet kell kialakitani. Az eljarasrend 4ltalénos célja, hogy a kiilénb6z6
jogszabélyokban, a szervezet belsé szabalyzataiban meghatirozott eldirasok megsértése
esetén a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigdldsa, a felelésség megallapitasa, az
intézkedések meghozatala és végrehajtisa egységes elvek, elirasok alapjan torténjen,
valamint megeldzze a szabélytalansag kialakulasat.

Az utmutaté keretei kozt targyalt fogalmak koziil a szabalytalansag, illetve a Bkr.
jelenlegi fogalomhasznalatdval a szervezeti integritdst sértd esemény tekintheté a
legtagabbnak, ugyanis ennek a fogalomkorébe egyarant beletartoznak a fegyelmi-, biinteté-,
szabalysértési-, illetve kartéritési eljards meginditdsara okot ad6 cselekmények, valamint a
korrigdlhaté mulasztasok vagy hianyossagok is.

A szabalytalansdg, vagy szervezeti integritdst sérté esemény olyan sz4ndékos vagy
gondatlan tevékenység, illetve mulasztds, amely valamely irott vagy firatlan szabdlyt
(térvény, rendelet, belsé rendelkezés, belsé szabalyzat stb.) sért, illetve, amely az
dllamhdztartas miikédési rendjét, a koltségvetést, ill. vagyongazdalkodast, a szabalyszerii
feladatellatast sérti vagy veszélyezteti. '

EU timogatdshoz kapcsoléddan szabdlytalansdg: az 1303/2013/EU europai parlamenti és
tandcsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP rendelet 2.
cikk (1) bekezdés g) pontjdban foglaltak, tovabba nemzeti jogszabdly, a tamogatasi
szerz6dés, az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében
meghatdrozott finanszirozsi megallapodds vagy a végsd kedvezményezett és a pénziigyi
kozvetité kozott kotott szerzédés, illetve a végsd kedvezményezett javéra kiadott
kezességvallalasi nyilatkozat alapjan a végsé kedvezményezettet terhels kotelezettségek
megsertése, amelyek eredményeképpen Magyarorszag pénziigyi érdekei sériilnek, illetve
sériilhetnek.

Biincselekmény: A blincselekmény a hatdlyos biinteté torvénykonyv szerint az a
szandékos, vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbél elkdvetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény biintetés kiszabésat
rendeli.

Szdndékossdg: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tanusitéja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

— Egyenes szdndék (dolus directus), amelyet a magatartas kdvetkezményeinek
kivénasa jellemez.

— Eshetéleges szandék (dolus eventualis), amelyet a magatartds kévetkezményeibe
valé belenyugvés jellemez.
Gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitéja elére latja,
de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja elére,
mert a téle elvarhat6 figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.
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— Tudatos gondatlansag (luxuria): az elkdvetd elére latja magatartasa
kovetkezményeinek a lehetéségét, de konnyelmiien bizik azok elmaraddsaban.

— Hanyag gondatlansag (negligentia): az elkdvetd nem latja elére magatartasa
lehetséges kovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,,t6le elvarhat6” figyelmet vagy
koriltekintést.

EU timogatdshoz kapcsolédd csalds: az Eurdpai Uniorél sz6lé Szerzédés K.3. cikke
alapjan létrejott, az FEurépai Kozosségek pénziigyi érdekeinek - védelmérdl szolo
Egyezmény és az azt kiegészitd jegyzOkonyvek, valamint az Eurdpai Unidrol sz6l6
Szerz6dés 35. Cikkének (2) bekezdése alapjan megtett nyilatkozat kihirdetésérél szolo
2009. évi CLIX. térvénnyel kihirdetett, az Eurépai Kozosségek pénziigyi érdekeinek
védelmérél szolo egyezmény 1. cikk (1) bekezdése szerinti fogalom, valamint a
tovabbiakban: Btk. 396. §-a szerinti koltségvetési csalas.

Szabdlysértés: A tarsadalmi egyiittélés altalanosan elfogadott szabélyait sérté vagy
veszélyeztetd, a bilincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikséges kockazatokkal
és veszélyességgel azonban nem rendelkezé krimindlis cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, és a torvény altal biintetni rendelt. Az a tevékenység vagy mulaszts vesz€lyes
a tarsadalomra, amely a biincselekményként térténé biintetni rendeléshez sziikségesnél
kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptorvény szerinti allami, térsadalmi vagy
gazdasagi rendet, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili
szervezetek személyét vagy jogait.

Etikai vétség: A Pasztéi Polgarmesteri Hivatal Hivatasetikai Kodexe — 4ltal szankcionalt
cselekmény. Ez a Kodex a magatartdsi normak olyan Osszessége, amely tartalmazza — a
torvényes kereteken beliil — a hazai és eurépai gazdaségi, tarsadalmi kornyezet altal etikailag
elfogadhaténak itélt szakmai viselkedési normarendszert, valamint a meghatarozott
normdktél valé magatartasbeli eltérés varhatd kovetkezményeit.

A Koédex magéban foglalja a betartand6 alapelveket, tovadbba azokat az irdnymutatdsokat,
amelyek szem el6tt tartasdval annak cimzettjei elkeriilhetik az adott gazdasagi és
tarsadalmi kérnyezet altal negativnak itélt magatartast. Az iranyelvek megsértése az adott
tevékenységet végzok kozosségének egyiittes érdekei ellen hat, igy a szakmai kozosseg —
érdekeinek védelmében — az etikai norméak megsért6it etikai vétség miatt elmarasztaldsban
részesiti.

A hivatéasetikai alapelvek — igy kiilénésen a hiiség, a nemzeti érdekek elonyben részesitése,
az elkotelezettség, a felelésségtudat és szakszerliség, a hatékonysdg, a tisztesség ¢s
méltdsdg, a partatlansdg, az igazsadgos és méltanyos jogszolgaltatds, az aranyossag ¢s
védelem, az elditéletektdl mentes, atlathato, egylittmiikodé és lelkiismeretes feladatellatas —
megsértése esetén a Kodexben kijelolt modon etikai eljaras folytathatd le az etikai vétség
megvaldsitéjaval szemben. Az etikai eljaras eredménye alapjan — annak eredmény¢tdl
fiiggden — fegyelmi eljards meginditasa is kezdeményezhetd.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatdsi jogviszonybol eredd kotelezettség
vétkes megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem
Gigy jart el, ahogy az az adott helyzetben altaldban elvarhaté. A vétkesség nem mds, mint egy
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tudati allapot, amely azt jelenti, hogy az adott esetben a kotelezettségszegéshez milyen
tudati viszony tarsul, és ez a tudati viszony 4tfogja-e a kotelezettségszegést és annak
kovetkezményeit. E szerint a vétkességnek két fajtajét ismerjiik, a szandékos és a gondatlan
kotelezettségszegést.

Kételezettségszegésnek mindsiil a munkavéllalé részérél a foglalkoztatasi jogviszony
tartalmat képez6 Kkotelezettségek — {gy killondsen a partatlan, igazsagos, kulturalt
ligyintézési kotelezettség, a szakmai lojalitas, a személyes munkavégzés, a munkaképes
allapot megobrzése, az utasitasok végrehajtisa — megsértése.

IL
AZ INTEGRITAS TANACSADO FELADATA AZ INTEGRITAS SERELMET
TARTALMAZO KOZERDEKU BEJELENTESEK KEZELESE SORAN

Az integritds tandcsadd a Hivatal vezet6jének nevében a szabalyzatban foglaltak szerint
cllatia a szervezeti integritast sérté és a korrupciés kockdzatokra vonatkozé
bejelentések (tovdbbiakban: bejelentés) fogaddsival és kivizsgalasdval kapcsolatos
feladatokat.

Az integritds tandcsadd kozremiikodik a Polgdrmesteri Hivatal mikédésével kapcsolatos
integritasi €s korrupciés kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgélo intézkedési
terv, valamint az annak végrehajtasarol sz616 integritas jelentés elkészitésében.

Az integritds tandcsadd az intézkedési terv alapjdn javaslatot tesz a Polgdrmesteri Hivatal
hivatasetikai €s antikorrupcids témaju képzései megtartasara, valamint kozremiikodik ezek
végrehajtaséban. !

Az integritds tandcsadé a hatlyos jogszabalyok és hivatasetikai szabalyok alapjan
tdjékoztatast és tandcsot ad a hivatali szervezet vezet6i és munkatirsai részére a felmeriilt
hivatésetikai kérdésekben.

Az integritds tandcsadd gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozdsdban a
kontrollkdrnyezet kialakitdsdnak és az integralt kockézatkezelésnek a koordinaci6jardl,
valamint a hivatali szervezet vezetéje altali meghatalmazisa esetén elldtja a szervezet
miikddésével Osszefliggd integritasi és korrupcids kockdzatokra vonatkozd bejelentések
fogadaséaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat. -

Az elézbeken tilmenden az integritas tandcsadd
a) adatvédelmi feleldsi,
b) esélyegyenldségi referensi, és

c) fegyelmi biztosi
feladatot is ellathat. Integritis tandcsaddi és belsd ellendri feladatok azonos személy altal
egyidejiileg nem lathatoak el.

U Intr. 6. § (2) bekezdése
2 Megallapitotta: 187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet 22. §. Hatdlyos: 2016. X. 1-t81. Intr. 6. § (4) bekezdése
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a) Integritds tandcsadoi feladatok ellatasara felsdfoku végzettségil, legaldbb haroméves
kozigazgatasi szakmai gyakorlattal rendelkezd, a feladatra személyisége és képességei
alapjén alkalmas és erkdlcsileg méltdé korménytisztviselo, allami tisztviselo, vagy az
allamigazgatasi szervnél foglalkoztatott hivatasos szolgalati jogviszonyban allo
személy jelslhetd ki.>

b) Az a) pontban foglalton tilmenden az integritds tanicsaddi feladatra vald kijelolés
feltétele az integritds tanacsadod szakképzettség, amely alél a szakképzettség
megszerzésére iranyuld képzés megkezdése esetén egy évre felmentés adhatd, mely
legfeljebb egy alkalommal, egy évvel meghosszabbithato.

Szervezetlinknél az integritdsi tandcsadoi feladatok ellatasaért Bartus LdszIo a felelds.
1. Integritasi és korrupciés kockazatokra utalé bejelentések fogadasa

A bejelentéseket a bejelent6k szdban, irdsban is megtehetik.

A szoban (személyesen vagy telefonon) tett bejelentéseket az arra kijelolt személy fogadja.
A szbdban tett bejelentésekrol jegyzokonyvet kell felvenni (1. szdmid melléklet) és egy
példanyt a bejelentének at kell adni.

Az irasbeli bejelentéseket a Polgarmesteri Hivatal postai tton (3060 Pé4szt6, Kolesey ut 35.),
vagy email-en a forum@paszto.hu cimen fogadja.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeihez érkezé az arra kijelolt személy feladatkdrébe
tartozé bejelentéseket a szervezeti egység vezetdje haladéktalanul koteles tovabbitani az arra
kijelolt személynek.

2. A bejelentett kockdzatok és események elozetes értékelése

A bejelentések elézetes értékelésére 8 napja van az integritdsi tandcsadonak (elOzetes
vizsgalat). Amennyiben az infegritdsi tandcsadé gy itéli meg, hogy a bejelentés nem
mindsiil integritds targyu bejelentésnek, akkor atteszi a panaszt eljarasra jogosult mas —
téma jellegétdl fiiggben az SzMSz szerint illetékes - szervezeti egységhez (személyhez) a
bejelentd egyidejli tdjékoztatdsa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényel tovabbi intézkedést, akkor a Polgarmesteri Hivatal
iratkezelési szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

Az arra kijelolr személy a bejelentés értékelését kvetden megvizsgalja a tovébbi eljarashoz
sziikséges, vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
szilkséges tovabbi informacick rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik
tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzésérol.

3 Intr. 7. § (1) bekezdése
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IV.
BEJELENTES VIZSGALATANAK FOLYAMATA

1. A bejelentés vizsgalatanak szempontjai

Az integritdsi tandcsado a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

c) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

Az integritdsi tandcsado az értékelést kovetden haladéktalanul tdjékoztatja a Hivatal
vezetdjét a bejelentés beérkezésérdl és annak targyardl, a bejelentés és esetleges mellékletei
egyideji tovabbitisa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat,
a Hivatal vezetdje dont a tovabbi eljarasrol.

Az integritdsi tandcsadd a bejelentés értékelését kovetden megvizsgilja az eljarasahoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
szlikséges tovabbi informécidk rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik
tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

2. Informaciok, adatok gyiijtése

A bejelentések kivizsgalasara a beérkezéstdl szamitott 30 nap 4ll az integritdsi tandcsadé
rendelkezésére. Indokolt esetben az integritdsi tandcsadd sajét hatéskorben eljarva ezt 30
nappal meghosszabbithatja.

A bejelentések érdemi kivizsgdlasdhoz és értékeléséhez sziikséges informaciok
begytlijtésének modjai:
a) Az informéciégylijtés eszkozei a bejelentési jegyzOkonyv, a kiilsé-, belsd
szakvélemény, a targyi bizonyitdsi eszkdz, az okirat és a személyes
meghallgatés jegyzékonyve.

b) Az informécidgytijtés soran fel lehet hasznélni azokat az okiratokat és targyi
bizonyitasi eszkozoket, amelyeket a Hivatal készitett, illetdleg beszerzett, illetve
mindazokat, amelyek sziikségesek a tényallas tisztazasahoz.

Az informaciogyljtés soran megkeresett Hivatal kiteles a kért adatokat a bejelentésben
foglaltakra figyelemmel az integritdsi tandcsadé 4ltal meghatdrozott hatdridében az
adatkezelésre, az adatvédelemre ¢s informécidbiztonsigra vonatkoz6 szabélyok betartdsa
mellett az integritdsi tandcsadd - rendelkezésére bocsétani, illetve erre irdnyuld
akadalyozatdsat — a hatarido lejarta el6tt — az integritdsi tandcsadénak jelezni. '

3. A személyes meghallgatas eljirasi szabdlyai

Az érintettet a meghallgatas el6tt legalabb 2 nappal korabban értesiteni kell szoban vagy
irasban. A meghallgatasr6l minden esetben jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:
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a) meghallgatas helyét, idépontjat,

b) a meghallgatott nevére, jogviszonyéra, szervezeti egységeére vonatkozé adatokat,

¢) a meghallgatott milyen mindségben van jelen,

d) a meghallgatas targyat,

¢) a meghallgatas soran feltett kérdéseket €s azokra adott valaszokat,

f) a jegyzOkonyv bejelentével vald ismertetésének tényét és a jegyzokonyvben
foglaltakkal vald egyetértésére vonatkozd nyilatkozatot,

g) a meghallgatason résztvevdk alairdsat.
A jegyzOkonyv mintajat a szabalyzat 2. szdmi melléklete tartalmazza.

Az érintett a meghallgatas sordn jogi képvisel6t vehet igénybe. A meghallgatds elején meg
kell 4llapitani az érintett kilétét. Nyilatkoztatni kell arrdl, hogy milyen viszonyban van az
intézménnyel. Az elfogultsig tényét a nyilatkozat alapjan jegyzOkonyvben kell rogziteni.
Amennyiben az érintett szamara engedélyezik, hogy irasban tegyen bejelentést, azt sajat
keziileg ala kell frnia. A meghallgatids végén a jegyzOkonyvben leirtakat az integritdsi
tandcsado és a jegyzOkonyv hitelesitdje alairasaval igazolja.

Ha az érintett személyes meghallgataséra tartos akadalyoztatdsa miatt a vizsgélat id6tartama
alatt nem keriilhet sor, és vele szemben a kotelezettségszegés elkovetésével kapcsolatos
megallapitasokat és azok bizonyitékai vannak, akkor ezt vele irdsban kell k6zolni és
nyolcnapos hataridé kitlizésével fel kell szolitani, hogy észrevételeit terjessze elo.

Az integritdsi tandcsadé a vizsgélat sordn tudomdsdra jutott informéciokat bizalmasan
kezeli, azokat — a szabélyzatban meghatérozott kivételektdl eltekintve — kizardlag a
bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

4. A dokumentumok kezelésének szabalyai

Dokumentum: az ismereteket rogzité nyomtatott vagy nem nyomtatottinforméaciéhordozo.

A partatlansag, az objektivitas és elfogulatlansag biztositasa érdekében a dokumentumok
atvizsgalasat csak szakértelemmel és szakmai gondossaggal rendelkez6 személy végezheti. A
dokumentumok vizsgalatinak egyarant ki kell terjednie azokra a formai és tartalmi
kovetelményekre egyarant, amelyek az egyes dokumentumokra vonatkozé jogszabalyi
el6irasok tartalmaznak. A kelld bizonyossdg megéllapitisdhoz kiilsé €s belsé szakértd
egyarant igénybe vehetd.

5. A jogsérté allapot kezelése

Amennyiben az integritdsi tandcsadé gy itéli meg, hogy a bejelentésben rogzitett,
integritast sértd esemény fennalldsa olyan jogsérté allapotot idézett el6, hogy a bejelentést
kovetd azonnali reagalas elmaradédsa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti err6l a Hivatal
vezetdjét, és javaslatot tesz az integritast sértd tevékenység azonnali felfliggesztésére €s a
jogsért6 allapot megsziintetésére.
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6. A vizsgalatinak lezardsa

A bejelentések kivizsgalasanak eredményeként az integritdsi tandcsado jelentést készit,
melyet a vizsgalatra rendelkezésre allé hataridé lejartat koveté 8 napon beliil tovabbit a
Hivatal vezetdje felé. Az 6sszefoglald jelentés tartalmazza:

— abejelentés rovid dsszefoglaldjat,

— abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

— avizsgalat nélkiil lezarhatd tigyek esetében a vizsgélat melldzésének okait,
— az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,
— az eljaras sordn megéllapitott tényeket,

— azligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozd javaslatokat,

A panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell

— a jogszerl vagy a kozérdeknek megfelelé allapot helyreallitasardl, illetve az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl,

— afeltart hibék okainak megsziintetésérol,
— az okozott sérelem orvoslasarol és

— indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

A Hivatal vezetdje az 6sszefoglalé jelentés alapjan a kovetkezé dontéseket hozhatja meg:

— amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy nem tortént integritdst sértd
esemény, akkor a panaszt elutasitja,

— amennyiben a vizsgélat megallapitotta, hogy integritdst sérté6 esemény tortént,
akkor kezdeményezi a hiba kijavitdsat és/vagy az intézményen beliili
fegyelmi eljaras lefolytatdsat,

— amennylben a vizsgilat megallapitotta, hogy a biincselekmény vagy
szabalysértés alapos gyanuja meriil fel, akkor biintet feljelentést tesz.

A vizsgalat és a dontést kovetden a Hivatal vezetdje intézkedik a feltart problémak okainak
megsziintetésérol, az okozott sérelem orvoslasarol és az egyéb sziikséges intézkedésekrol.

Ezt kovetden az integritdsi tandcsado feladata a feltart hibdk, illetve a jogsértd magatartas
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések elokészitése és végrehajtdsanak nyomon-
kovetése.

V.
A VIZSGALAT SORAN ALKALMAZANDO EGYEB SZABALYOK

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelenté 4ltal tett ismételt bejelentés
vizsgalata mellézhetd, errdl a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetésége
ismert — irasban tajékoztatni kell.
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A vizsgilat alatt all6 bejelentéssel tartalmaban megegyezd Ujabb, eltéré személytdl
érkez bejelentések a vizsgalat alatt allo bejelentés lezarasat megel6zd napig egyesithetdk.

A szervezeti egységek a vizsgédlat sordn egylittmlikddnek az integritds tanacsaddval. Az
erre vonatkozé megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informaciokat
az integritas tandcsadé rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritdssal kapcsolatos tigyek kezelése soran tigy kell eljarni, hogy a bejelentd
jogos érdeke ne sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt,
kivéve, ha megdallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a
bejelentésével dsszefiiggésben biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak
kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zértan torténé kezelését, ez esetben személyes adatait az gy
iratai kozott, az integritas tandcsadé altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a
bejelentésrdl — annak tartalmi csorbitdsa nélkiil — az integritds tandcsadé anonimizalt
masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A Dbejelentd személyére vonatkozd adatok mas szervnek torténd atadasihoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentd személyének onkéntes és elézetes hozzdjarulasa
sziikséges.

Az integritdsi tandcsadd a vizsgalat sordn tudomdsédra jutott informécidkat bizalmasan
kezeli, azokat — a szabdlyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizardlag a
bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

VL
A BEJELENTESEK IRATAINAK KEZELESE,
NYILVANTARTASA, ORZESE

1. A bejelentések iratainak kezelése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése az iratkezelési szabdlyzat szerint, elkiilonitett
iktat6hely-azonosito alkalmazéaséval torténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritdsi tandcsado kezeli, nyilvantartja
és Orzi. Az adataik zart kezelését kérd bejelentdk személyes adatai nem keriilhetnek
felvitelre az iktatérendszerbe. Az integritdsi tandcsadé folyamatosan gondoskodik arrél,
hogy a személyes, védett, illetve lizleti titokként kezelt adatokhoz illetéktelenek ne férjenek
hozza.

Az integritdsi tandcsadé a szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrSl kizardlag
lok4lis moédon, elkiilénitetten miikddé széamitégépen, évenkénti nyilvantartast vezet az
alabbiak szerinti bontasban:

— sorszam

— beérkezés ideje

— bejelentés modja

— iktatdészam

— bejelentd neve, elérhet6sége (amennyiben rendelkezésre all)
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— bejelentés targya

— érintett szervezeti egység vagy személy

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

— abejelentd tdjékoztatasanak ideje, mddja, iktatdszama, tajékoztatas
mellozésének oka

— megjegyzés

A nyilvantartds mintajat a szabalyzat 3. szdmii melléklete tartalmazza.

Az iktatérendszerben az integritds tigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizarolag az
integritasi tandcsadonak kell biztositani.

A bejelentéssel sszefliggd eljrds alatt keletkezett iratokba teljes koriien az integritdsi
fandcsado és az érintett szervezet vezetdje, a bejelentés, illetve az eljards sordn tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelents, illetve sajat nyilatkozatai tekintetében a
nyilatkozattevd tekinthet be.

2. Tajékoztatasara vonatkozo szabalyok

A bejelentést a Polgarmesteri Hivatal koteles kivizsgédlni és a bejelentét a kivizsgalds
eredményér6l, valamint a megtett intézkedésekrdl tdjékoztatni. A korabbival azonos
tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a sérelmezett tevékenységrél vagy
mulasztasrél valé tudomdsszerzést6l szamitott hat hénap utdn bejelentett, tovabba a név
nelkiili vagy azonosithatatlan bejelent altal megtett bejelentés vizsgéalata mell6zhetd.

Az integritassal kapcsolatos tigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelenté jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megéllapitast nyer, hogy rosszhiszemtien jért el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével
Osszefiiggésben biincselekményt vagy szabdlysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott.

Ha a bejelent6 azt igényli, hogy személyes adatai kizarélag a munkaltaté szamara legyenek
hozzéférhetéek, akkor bejelentését zart boritékban teheti meg. Kérésére az integritdsi
tandcsado anonimizalja (vagyis gy dolgozza fel, hogy a bejelentés ne tartalmazzon a
bejelentd azonositasat lehetévé tevé adatot) és a bejelentést ebben a ,,névtelenitett”
forméban tovabbitja az tigyben eljaré személyeknek.

3. Megelozésére tett intézkedések

Személyi oldalrol

— értékalapu szervezeti magatartasminta kialakitdsa, amihez képesek igazodni a
Polgérmesteri Hivatal dolgozdi a magatartasukkal;

— a Polgarmesteri Hivatal dolgozdiban annak a tudatnak a kialakitasa, hogy 6k
a koz szolgilatdban miikddnek és személyikben felelnek a kozosség
elérejutasaért, értékeiért és kzos vagyonaért;

— az intézmény értékrendjéhez vald alkalmazkodds segitése;

— alkalmazkodas segitése azokhoz az értékekhez, amiket az Alaptdrvény, a

14



Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata

kell az elémi kivant célt, a sziikséges eljérési lépéseket, az azért felelds szervezeti
egységeket ¢s személyeket, az egyes lépések id6 és eszkozigényét, az -ellendrzési
lehetdségeket, valamint az eljaras értékelésének modjat.

’ VIIL ]
ZARO RENDELKEZESEK

A Pasztoi Polgarmesteri Hivatal vezetdjének kell gondoskodni, hogy a Szervezeti integritést
sértd események kezelésének szabalyzatiban foglalt eléirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. szdmid mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljék a hatélybalépés napjaval egyidejtileg.

Az érintett dolgozék munkakori leirdsiban szerepeltetni kell a Szervezeti integritast sértd
események kezelésének szabalyzatiban nevesitett felelésségi, hatds és jogkoroket, melyek
elkészitéséért a Paszt6i Polgarmesteri Hivatal vezetdje a felelds.

Paszto, 2020. januar 01.
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kozszolgalatra vonatkozé jogszabalyok és a belsé szervezeti és etikai normak
hataroznak meg;

— afentieket szolgalo képzések tartasa;

— a szervezeti stratégiai célok és az ebbdl levezetett teljesitmény elvarasok
hozzaigazitésa a szervezeti értékekhez.

Szervezeti oldalrol

— a rendeltetésszerli miikodést térben és idében leképezd szervezeti stratégia
kialakitasa (stratégiai menedzsment);

—  éttekinthetd és ésszerli, de az ésszer(i kontrollmechanizmusokat megérzd belsd
folyamatok kialakitasa (folyamatok egyszertisitése);

—  vezetdi kompetencisk fejlesztése, tobbek kozt az értékek mentén torténd vezetés
érdekében (vezetdi képzések).

4, Evenkénti értékelés, elemzés

Az integritdsi tandcsadénak évente értékelést, elemzest kell készitenie a Polgarmesteri
Hivatalhoz érkezett szervezeti integritast sérté és a korrupcids kockazatokra vonatkoz6 a
szabdlyzat 4. szdmii mellékletében szerepld kimutatas alapjan a  kozérdekil
bejelentésekrdl. A jelentés a Hivatal vezetdje részére el kell juttatni.

Az értékelés elsé részében be kell mutatni, hogy az éves Osszefoglalé kimutatasban
szerepl szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az elézo
évekhez viszonyitva. A kiugro értékekkel (akar novekedés, akar csokkenés) részletesen
is foglalkozni kell. Ra kell mutatni a valtozas lehetséges okaira, illetve az azt el6idézd
folyamatokra. Ertékelni kell tovabba, hogy a csokkenés esetleg visszavezetheté-e
valamely kialakult, illetve kialakitott ,,jo gyakorlatra”. Amennyiben igen, ennek
intézményesitését is mérlegelni kell. Abban az esetben, ha kiugré6 novekedés
tapasztalhaté, fel kell tdrni annak okait, és javaslatot kell megfogalmazni azzal
kapcsolatban, hogy a negativ jelenség a jovében miként keriilhetd el, illetve kiiszobolheto
ki.

Az értékelésben ki kell emelni és részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez
kapcsol6dé eljardsok eredményeként a Polgarmesteri Hivatal integritdsa javithato, illetve
erdsitheto.

Az sszegzés részben értékelni kell az egy adott évben érkezett, kiilonbozd jellegl
bejelentések alakuldsdt, hatdsdt, az annak kapcsan folytatott eljarasokat és a megtett
intézkedéseket. Ennek kapcsan kovetkeztetéseket kell levonni a Polgarmesteri Hivatal
miikédésére, esetleges sériilékenységére vonatkozoéan és ajanlésokat kell megfogalmazni a
megfelelé mitkodés helyreallitaséra, vagy annak hatékonységara vonatkozoan.

Az 8sszegzd részben kiemelten kell foglalkozni tovabba azzal is, hogy az értékelés sordn
felmeriild, a Polgarmesteri Hivatal integritdsdnak megsértésére alkalmas események
bekovetkezésének megelézésére konkrét eljarasi tervezet késziiljon. A tervnek tartalmazni
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1. szdmu meliéklet

Ugyiratszém: Targy:
Ugyintézé: Hivatkozdsi szam:
Telefon: Melléklet:

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve: .ouiinn v CIIIBT oo sconins oo e s SR PR ST

Elérhetdsége (telefon, e-mail)
(vélasztottat alahtzni)

Bejelentés eloterjesztesenek helye: .....c.ocvviiieiiiiiiii e
10 [ PP

mddja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirdsa

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatdsa:

Kéri-e az igyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfeleldt alahizni)
Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitdsdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskiorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

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

Hivatal tdjékoztatta a Bejelentdt az Ot megilletd jogokrol és terhelG kitelezettségekrdl. Bejelentd tdjékoztatdst

kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmdnak valddisdgdért biintetGjogi felelésséggel tartozik és/vagy amennyiben

bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelenteit személy

személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelentd aldirdsdval tudomdsul veszi e tdjékoztatdst!

] SR

bejelentd (meghatalmazotija) aldirdsa hivatal részérdl felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (megfeleldt alahtizni):
Panasz / kozérdekli bejelentés / korrupcidgyanis eset / szabélytalansig / az altaldnos kozigazgatdsi
rendtartasrdl sz616 2016. évi CL. torvény vagy mas agazati jogszabaly hatilya alé tartozo eset
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2. szamu melléklet

Jegyzokonyv
K&zt . oovin sumamons ssmimas (név) érintett szobeli meghallgatasan 20...... EV ...... hé ......
napjan
............................................ (cim) alatti helyiségben.
Jelen vannak:
........................................................... (az arra kijelolt személy)
........................................................... (érintett)
........................................................... (jegyzOkonyv hitelesits)
........................................................... (szakérto)
.......................................................... (jegyz6kodnyvvezetd)

Az arra kijelolt személy: meghallgatast megnyitja,
- megallapitja, hogy a szébeli meghallgatdson megjelentek-e, illetve, ki nem jelent meg

— ki jelentett be akadalyoztatast.

Az arra kijelolt személy tajékoztatja a jelenléviket a meghallgatas okérdl:

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

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

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

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

Az arra kijelolt személy a tényallas tisztazésa keretében:
szakértot vesz igénybe

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

az arra kijelolt személy érintelt

Jegyzokonyv hitelesitd
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Szervezeti integritast sért események kezelésének szabalyzata

4. szamu melléklet

Sor-
szam

Megnevezeés

Megallapitasok

A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

A szervezeti integritast sérté bejelentések tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

1) intézményi gazdilkodas (....db bejelentés)

2) tisztviseld magatartasa (....db bejelentés)

3) korrupcids eset (....db bejelentés)

4) jogszabalyi miikodéstol eltérd gyakorlat (....db
bejelentés)

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

A bejelentések a kovetkezOk szerint keriiltek lezarasra

a) alaptalan (....db bejelentés)

b) megalapozott (....db bejelentés)

c) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz
sziikséges intézkedés megtortént (....db bejelentés)
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Szervezeti integritdst sértd események kezelésének szabalyzata

A Szervezeti integritast sértd események kezelésének

Megismerési nyilatkozat

5. szamu melléklet

szabalyzataban foglaltakat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes

vagyok betartani. Osztalyvezetoként gondoskodom az osztdlyomon a szabalyzat
megismertetésérdl és betartdsardl.
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