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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése és a jogalkotasrél szolo 2010. évi CXXX. torvény
23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan a Battonyai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét az alabbiak szerin hatarozom
meg.

I. Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja

1.1. A Szabalyzat célja, hogy a szervezet milkodésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritasi, korrupcids kockédzatokra vonatkozé bejelentések fogadasara
és kivizsgalasara vonatkozé altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcios
kockéazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcioval
szembeni ellenéllo képességének javitasahoz.

1.2. A Szabélyzat rendelkezései nem alkalmazhatoak azon kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, amelyek esetében hatdsagi ellendrzésnek vagy egyéb agazati eljaras
alkalmazésanak van helye.

2. A Szabalyzat hatilya

2.1. A Szabalyzat személyi hatalya a Hivatal teljes foglalkoztatotti dllomanyara terjed ki.

2.2. A Szabalyzat targyi hatalya a Hivatal munkatarsainak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, a Hivatal jogszabalyokban, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzokben és belsd
iranyitasi eszk6z6kben meghatarozott miikodésével dsszefiiggésben benyjtott visszaélésekre,
a szervezeti integritast sérté eseményekre és a korrupcids kockazatokra irdnyulé bejelentések
kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

2.3. A Szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkatars azon magatartasara, amellyel kapcsolatban
mas jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljami, valamint azon kozérdeki
bejelentések fogadasara és kivizsgalasara, amelyek tartalma szerint mas hatdsag, vagy a hivatal
valamely szervezeti egységének hataskorébe és illetékességébe tartozo hatdsagi eljarasnak van
helye.

3. Ertelmezo rendelkezések

3.1. E Szabalyzatba foglalt fogalmak értelmezése soran az allamigazgatasi szervek
integritasiranyitasi rendszerérdl és az érdekérvényesitok fogadasanak rendjér6l szolé 50/2013.
(I1. 25.) Korm. rendeletben, valamint a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (X11.31.) Korm. rendeletben foglaltak az iranyadok.

4. Az integritdsi tandcsaddé feladata az integritas sérelmet tartalmazo kozérdekii
bejelentések kezelése soran

4.1. A mindenkori aljegyzé a hivatali szervezet vezetdjének nevében a Szabalyzatban foglaltak
szerint ellatja a szervezeti integritast sért6 és korrupcids kockazatokra vonatkozo bejelentések
(a tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

4.2. Az integritas tanicsado ellathatja a vizsgalobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljarasban,
ahol az eljaras ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa, hivatali helyzettel
torténd visszaélés vagy az érintett befolyasolasa meriil fel.




2. A bejelentések eldzetes vizsgalata, nyilvantartasa, a bejelenté védelme

5. A bejelentett kockidzatok és események elozetes értékelése

5.1. A bejelentés szoban, irdsban vagy elektronikus Uiton terjeszthetd eld. A szdbeli bejelentésrol
az 1. fliggelék szerinti adatlapot kell felvenni. A bejelentésekhez az integritasi tanacsadon tul a
jegyzd rendelkezik hozzaféréssel.
5.2. Az irasbeli bejelentések postai Oton, vagy egyéb tavkozlo eszkdz utjan, az integritasi
tanacsado részére torténd atadassal, illetve a bejelentés fogadasara kialakitott elektronikus
cimen tehetok meg. A beadvanyokat az integritdsi tandcsadé megvizsgélja abbol a
szempontbol, hogy integritisi targyn bejelentésnek minosiil-e. Az integritdsi tanacsadd a
bejelentést az alabbi szempontok szerint értékeli:

a) a bejelentés jellege (killondsen a Hivatal miikodésével osszefilggd visszaélés,

szabalytalansag, korrupcios kockazat),

b) a bejelentés igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

c) a bejelentés igényel-e siirgos intézkedést.
5.3. Az integritasi tandcsado az értékelést kovetden rovid feljegyezésben haladéktalanul
tajekoztatja a jegyzot a bejelentés beérkezésérol, annak targyardl, a bejelentés €s esetleges
mellékletei egyidejii tovabbitasa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat
lefolytatasat, a jegyzo dont a tovabbi eljarasrol.
5.3. Amennyiben a beadvany nem tartozik a Szabalyzat hatalya ala, az integritasi tanacsado
haladéktalanul tovabbitja az eljarasra jogosult mas szervhez.
5.4. Amennyiben az integritasi tanacsadonak cimzett iratot ezen iratok kezelésére nem jogosult
személy veszi at, Ggy azt koteles haladéktalanul az integritasi tanacsadd részére tovabbitani.
5.5. A beadvanyokat a Hivatal iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint iktatni kell.
5.6. A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas tanacsado kezeli, nyilvantartja
és Orzi. Az integritas tanacsado folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve
védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.
5.7. A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamataban az integritds tanacsadé
feliigyeletével torténik, azok érkeztetésére és iktatdsara az integritas tanacsado jogosult.
5.8. Az iktatérendszerben a Szabalyzat hatalya ala tartozd ligyekkel kapcsolatos lekérdezési
jogosultsagot lehetdség szerint az integritdsi tanacsadonak kell biztositani. Az érkeztetés,
iktatas soran (targy, bekildé megaddsa stb.) figyelemmel kell lenni a bejelentdé védelmét
szolgald, azt lehetévé tevd, minimalizalt adatok megadasara (bejelentd azonositészama vagy
sorszam szerinti rogzitése stb). Az adatai zart kezelését kér6 bejelentd személyes adatai nem
keriilhetnek felvitelre az iktatorendszer tigyféllistajaba.
5.9. Amennyiben nem az integritasi tanacsadénak cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe
tartozo irat érkezik a Hivatalba, az integritasi és korrupcios kockézatokra vonatkozd
bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell az integritasi
tanacsado részére.
5.10. Mell6zhetG a vizsgalata az olyan bejelentésnek, amely

a) név nélkiili vagy azonosithatatlan bejelentd tette,

b) a korabbival azonos tartalmi és ugyanazon bejelento tette.

6. A bejelentések nyilvantartasa
6.1. Az integritasi tandcsadé gondoskodik a bejelentések 2. fuggelék szerinti évenkénti

nyilvantartasarol.
6.2. A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:
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a) sorszam,
b) beérkezés datuma,
c) bejelentés maodja,
d) bejelentés iktatoszama,
e) bejelentd neve, elérhetsége
f) bejelentes targya,
g) €rintett szervezeti egység megnevezeése,
h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés, illetve az intézkedés mellozésének oka,
i) a bejelentd tajékoztatdsanak datuma, modja.
6.3. A nyilvantartas adataiba kizarélag a jegyz0 és az integritasi tandcsad6 tekinthet be.

7. A bejelent6 védelme

7.1. A bejelent6 kérheti adatinak zartan kezelését. Ez esetben a személyes adatait az ligy iratai
ko6z6tt, az integritasi tanacsado altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

7.2. A bejelent6 adatainak zartan torténd kezelése esetén a bejelentésrdl az integritasi tanacsadd
- annak tartalmi csorbitasa nélkiil — anonimizalt masolatot készit és azt kézjegyével latja el.
7.3. A bejelentd személyére vonatkozé adatok mas szervnek torténd atadasihoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz — a 7.4. esetet kivéve — a bejelentd eldzetes hozzajaruldsa
sziikséges.

7.4. Ha nyilvanvaléva valt, hogy a bejelent6 rosszhiszemiien jart el és alaposan feltehetd, hogy
ezzel blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyeb jogsérelmet
okozott, adatai az eljaras kezdeményezésére, valamint lefolytatasdra jogosult birdsag vagy
hatosag, illetve személy részére atadhatok.

7.5. Az integritasi tanicsadd a vizsgalat soran tudomadsara jutott informaciokat bizalmasan
kezeli, azokat kizardlag a bejelentés vizsgdlatidhoz hasznalhatja fel.

7.6. A bejelentéssel osszefiiggésben keletkezett iratokba kizarolag a jegyz0, az integritasi
tanacsado, a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelento, illetve
sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd (meghallgatott) személy tekinthet be.

| 3. A bejelentés kivizsgalasa

8. A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok gyiijtése

8.1. A bejelentés kivizsgalasa az integritasi tanacsado feladata.
8.2. A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok Osszegyujtése torténhet

a) a bejelentéssel kapcsolatos iratok tanulméanyozasaval,

b) a bejelentd nyilatkozattételre torténd felhivasaval,

c) a bejelentéssel érintett meghallgataséval.
8.3. A Hivatal szervezeti egységei a bejelentés kivizsgalasa soran kotelesek egyiittmilkddni az
integritasi tanacsadoval; megkeresése alapjan a szilkséges dokumentumokat és a kért
informaciokat rendelkezésre bocsatjak.

9. A bejelentéssel kapcsolatos iratok tanulmanyozasa
9.1. Az integritasi tanacsad6 — az ligy és az iratok jellegének pontos megjeldlésével — felhivja

a bejelentéssel érintett személyt vagy amennyiben az irat mas személy birtokaban van, az iratok
birtokosat az {igy kivizsgalaséhoz sziikséges iratok ¢€s elektronikus levelezés atadasara.




9.2. Az iratok atadésara felhivott személy a bejelentéssel Osszefliggd iratokat és az elektronikus
levelezést a felhivastol szamitott 3 munkanapon beliil atadja az integritdsi tanacsado részére,

10. A bejelentd nyilatkozattételre torténd felhivasa

10.1. Amennyiben a bejelentés hidanyos és a tényallas tisztazasahoz a bejelenté rendelkezésére
allé tovabbi informacio sziikséges, az integritasi tanacsadé 5 munkanapos hatarid6 tiizésével
nyilatkozattételre hivja fel a bejelentdt.

10.2. A bejelentd a nyilatkozatat szoban, irasban vagy elektronikus titon teheti meg.

11. Meghallgatas

11.1. A bejelentésrol tajékoztatni kell az érintettet. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra is,
hogy az érintett 5 munkanapon beliil irdsban észrevételt tehet, amelyben jogosult a bejelentéssel
kapcsolatos allaspontjat kifejteni.
11.2. Az integritasi tanacsado a bejelentéssel kapcsolatos iratok tanulmanyozasat kdveten —
amennyiben a bejelentés jellege €s eredményes elintézése indokoltta teszi — az ligyben érintettet
vagy arrol ismerettel rendelkez6 munkatarsat meghallgathatja. A személyes meghallgatas
kezdeményezésérdl a munkatarsat a meghallgatas idopontja elott legalabb 3 munkanappal
irasban értesiteni kell.
11.3. A meghallgatasrél jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza

a) a meghallgatas helyét, idopontjat,

b) a meghallgatott nevét, jogviszonyara vonatkozd adatokat,

c) a meghallgatott mindségére vonatkozd utalést,

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

e) az elhangzottak és a jegyzGkonyvben foglaltak egyezdségére vonatkozo

nyilatkozatot,

f) a meghallgatason résztvevok alairasat.

4. Integritasi szabalyszegés és annak a kivetkezménye

12. Integritassertés esetén az integritasi tanacsado6 a vizsgalat befejezését kovetd 5 munkanapon
beliil az integritas sértésrol Osszefoglalo jelentést készit, amelyet atad a jegyzo6 és a bejelentéssel
erintett személy részére.
13. Az Osszefoglalo jelentes tartalmazza:
a) a bejelentés rovid dsszefoglalasat,
b) a vizsgalat nélkiil lezarhato iligyek esetén a vizsgalat mell6zésének okait,
c) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve melldzott adatokat, bizonyitékokat
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,
f) az iigy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatot.
14. A sziikséges intézkedés lehet kiilondsen:
a) az integritassertés megallapitasa,
b) a feltart problémak és azok okainak megsziintetése a jogszerii allapot
helyreallitasaval,
¢) az okozott sérelem orvoslasa,
d) etikai vagy fegyelmi eljaras megallapitasa,
e) szabalysértés vagy biincselekmény gyanuja esetén feljelentés megtétele az eljarasra
jogosult szervnél.




15. A jegyz0 az integritdsi tanacsadd altal készitett sszefoglalé jelentés megallapitasait
figyelembe véve dontést hoz a sziikséges intézkedések megtételérsl.

16. A dontést kdvetden az integritasi tandcsado gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsérté
magatartas megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositasanak eldkészitésérsl
es a végrehajtasuk nyomon kovetésérol.

17. A jegyzo tajékoztatja a bejelentdt a vizsgalat eredményérdl.

5. A szervezeti integritast sérté események bekdvetkezésének megel6zésére kialakitott
eljarasi szabdlyok

18. A szabalyozottsdg biztositasa és az integritast sértd események megakadalyozasa és
megelozése elsddlegesen a szervezet vezetGjének a feleldssége.
19. Az integritast sért6 események megel6zésével kapcsolatban a jegyzé feleléssége, hogy:
a) a szervezet a jogszabalyoknak megfelel szabalyzatok szerint mitkodjon,
b) a belso kontrollrendszert az elbirasok szerint miikddtesse,
c) a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan figyelemmel kisérje,
d) az integritast sért6 események esetén hatékony intézkedés sziilessen, az integritast
sértd esemeények korrigalasra keriiljenek.
20. Az integritast sértd események megeldzésével kapcsolatos intézkedések:
a) adott munkakérben csak olyan személy foglalkoztathato, aki a munkakor bet6ltéséhez
eloirt szakképzettséggel és szakismerettel rendelkezik,
b) a munkatirsak kételesek a munkakériikbe tartozé szabalyzatokat megismerni és a
kotelezd képzéseken részt venni,
¢) a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot és annak mellékleteit, valamint a belsd
szabdlyzatokat, utasitasokat naprakészen kell tartani. A Szabalyzatok minden érintett
szervezeti egységhez vald eljuttatasaért a jegyzo felelds. A szabalyok szélesebb korii
ismertetéséért a szervezeti egységek vezetdi a felelosek,
d) a hatdlyos jogszabalyok és intézkedések megismerhetdségét, hozzaférhetéségét a
szervezeti egység vezetdinek a munkavallalok felé folyamatosan biztositani kell.
21. A szervezeti integritast sértd események felismerésének, megakadalyozasanak elésegitése
céljabol a szervezet munkavallaloi belsé képzéseken, tajékoztatékon vesznek részt.

6. Zaré rendelkezések

22. Jelen utasitas 2020. szeptember 1. napjan lép hatalyba.

Battonya, 2020. augusztus 14.
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1. fiiggelek az 5/2020. (VIIL.14.) szamu Jegyzdi Utasitashoz
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integritasi és korrupcios kockazatokra vagy eseményekre vonatkozo bejelentéshez
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5. Elérhetdsége: (telefonszam, e-mail): ... et e a ettt

6. Hozzdjarul-e személyes adatai tovabbitisahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara jogosult szerv részére (a megfeleld aldhizando): igen nem

7. Kéri-e adatainak zartan kezelését: (a megfelel6 rész alahuzando): igen nem

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

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

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

A bejelentd tudomasul veszi, hogy a bejelentése tartalmanak valodisagaért biintetdjogi feleldséggel
tartozik €s amennyiben a bejelentés megalapozatlannak bizonyul, illetve a bejelentett személy jogait
Jjogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat a bejelentd ellen.

---------------------------------------------

bejelento alairasa
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