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A koltségvetesi szervek belsé kontrolirendszerérol és belso ellendrzésérol szolo 370/2011.
(XIIL. 31.) Kormdnyrendelet 6. § (4) bekezdésében foglalt kotelezettség teljesitése érdekében
a Zalaszentgréti K6zos Onkorméanyzati Hivatal (tovébbiakban: Hivatal) Szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendjét a kévetkezokben foglaltak szerint hatarozom meg.

A szervezeti integritiast sértd0 események kezelésének eljarasrendjérol szoléo belsé
szabalyzat hatalya kiterjed
e Zalaszentgroti Koziés Onkorminyzati Hivatalra,
Zalaszentgroét Viros Onkormédnyzatira,
Zalavég Kozség Onkormdnyzatira,
Tekenye Kozség Onkormanyzatira,
Zalaszentgrét Viros Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatira,
Zalavég Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatéra,
Zalaszentgroit és Kornyezo Telepiilések Intézményfenntarté Tarsulasara,
Zalaszentgrét-Tekenye Szennyvizkezelési Onkormdnyzati Térsulisara, valamint
a

e ZalA-KAR Térségi Innovaciés Tarsulasra,
az egyes szervezetek onillé beszamoloval érintett feladataira egységes eljarast tartalmaz.

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA, ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja, hogy a szervezetek miikddésével Osszefliggd visszaélésekre,
szabalytalansdgokra ¢és integritdsi, korrupciés kockézatokra vonatkozé bejelentések
fogadasara és kivizsgélasara vonatkoz6 altaldnos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon
a korrupciés kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet
korrupciéval szembeni ellenélld képességének javitdsdhoz.

A szabdlyzat személyi hatilya a Hivatal alkalmazasaban all6 koztisztviselokre, kézszolgalati
tigykezelokre, munkaszerzddéssel foglalkoztatott munkavallaléira (tovabbiakban egytitt:
foglalkoztatottak) terjed ki.

A szabdlyzat tirgyi hatdlya a Hivatal foglalkoztatottainak hivatali tevékenységével
kapcsolatos magatartasara, a hivatal jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkdzokben €s belsd irdnyitasi eszkézokben meghatirozott miikddésével Osszefliggésben
benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritdst sért0 eseményekre €s a korrupcios
kockazatokra iranyul6 bejelentések kivizsgalasara €s kezelésére terjed ki.

A szabilyzat hatilya nem terjed ki a foglalkoztatottak azon magatartasara, amellyel
kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult €s koteles eljarni, valamint azon
kozérdekii bejelentések fogadasira és kivizsgaldsara melyek tartalma szerint mas hatosag,
vagy a hivatal valamely szervezeti egységének hataskorébe €s illetékességébe tartozo hatdsagi
eljarasnak van helye. Ezen esetekben a kozérdekil bejelentést a hataskorrel és illetékességgel
rendelkezé kozigazgatdsi szervnek illetve az {ligyben eljarni jogosult hivatali szervezeti
egységnek kell megkiildeni, amely az altalanos és dgazati eljarasi szabalyok szerint lefolytatja
a kozérdek bejelentés kivizsgalasat.



Il. A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESEVEL
MEGBIZOTT SZERVEZETI FELELOS KIJELOLESE, FELADATAL

A hivatali szervezet vezetOje a szervezeti integritdst sértdé és a korrupciés kockazatokra
vonatkozé bejelentések (tovabbiakban: bejelentés) fogadasaval ¢és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatok jelen szabélyzat szerinti ellatdsira szervezeti felel6st jelol ki (5. szdmu
melléklet).

A szervezeti felelds kijelolése a szervezeti struktiriban

Az integritast sért6é esemény kezelésével kapcsolatos feladatokat az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalaséra kijel6lt munkatars (a tovabbiakban: szervezeti felel6s) végzi.

A szervezeti felelds - az objektiv bizonyitékokon alapulé vélemény biztositasa érdekében - e
feladata ellatdsa tekintetében fliggetlen a szervezeti egységétdl - kizardlag a jegyzo
utasithatja.

A szervezeti felelés a hivatali szervezet vezet6jénél fegyelmi eljarast kezdeményezhet,
amennyiben az eljaras ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadésa, hivatali
helyzettel torténd visszaélés vagy az érintett befolydsoldsa meriil fel.

A szervezeti felelds kijeldlése, értékelése, felmentése, felfiiggesztése

Az integritast sért6 események kezelésével kapcsolatos feladatok ellatdsaval kizdrdlag
hatérozatlan idejii jogviszony keretében foglalkoztatott koztisztviseld bizhaté meg, aki e
tevékenységét kapcsolt munkakdrben, a munkakori leirds szerinti egyéb feladatai mellett latja
el.

Munkdjanak irdnyitasa a jegyz6 feladata. Helyettesitésére - sziikség esetén - a jegyz6 masik
munkatarsat jelol ki.

A szervezeti felel6si kijelolés visszavondsdra akkor keriilhet sor, ha a szervezeti felelés —
kizarolag Osszeférhetetlenségre vald hivatkozassal - maga kéri a kijel5lés visszavonasit, a
jogviszonya megszlinik, illetve ha az éves értékelése szerint a szervezeti egység vezetbje
elégedetlen az eredeti munkakérében ellatott munkéjaval.

A szervezeti felelosi kijelolés felfliggesztésére akkor keriilhet sor, ha a szervezeti felelds
valamely integritast sérté eseménnyel kapcsolatos érintettségének gyantija felmeriil. A
megbizas visszavonasa, felfliggesztése a kijel616 jegyz6 hataskorébe tartozik.

A szervezeti felelés feladat- és hataskore

A Hivatalban, a hivatali mtikédést érint6 integritasi, valamint korrupciés kockazatokra
vonatkozo bejelentések, levelek atvétele, e-mailek fogadasa, majd azok szignildsa tovabbi
ligyintézés céljabol elsddlegesen jegyz6 feladatkérébe tartozik. Amennyiben az integritasi,
vagy korrupcios kockazatra vonatkozo bejelentés cimzettje szervezeti egység vezetbje, vagy
annak Ulgyintéz6je, akkor a bejelentést - barmilyen forméban érkezett-haladéktalanul
tovabbitani kell a jegyzd részére, aki - a szervezeti felelést bevonva - a tovabbiakrdl
intézkedik. A jegyz6 mindsiti az integritast sérté eseményt.
A kijelolt szervezeti felelos ellatja az integritast sértd események kezelésével kapcsolatos,
alabbiak szerinti feladatokat a Hivatal valamennyi mik6dési folyamata tekintetében és
elkésziti az éves tajékoztato jelentést a Hivatal jegyzdje részére.

A szervezeti felelos
a./ adminisztrativ feladatai:
e jelen szabalyzatban elbirtak betartasanak feliigyelete,
o azintegritast sért6 események megeldzésének és kezelésének elésegitése,



e az integritast sértd események megelozését szolgald helyi szintli megbeszélések,
képzések megszervezése,

¢ az integritast sértd eseményekkel kapcsolatos nyilvantartas naprakész vezetése,

o a szabalyzatban eloirt, a vezetd és/vagy kiils6 szervek részére torténé adatszolgéltatis
¢€s idoszakos jelentéstételi kotelezettségek teljesitése,

e aszabalyzat évenkénti feliilvizsgalatakor javaslattétel a korszer(sitésére.

b./ operativ feladatai:

e ajegyz0 utasitdsa szerint fogadja az integritast sért6 esemény bejelentdjét, felveszi az
1. szamu melléklet szerinti jegyzokényvet,

e a jegyzO altal elozetesen mindsitett bejelentést a hataskorrel rendelkezé hivatali
szervezeti egység, vagy a rendorség, ligyészég, birGsag részére atteszi,

* abejelentdt értesiti a tovabbitasrol, vizsgalatrol, vagy elutasitasrol,

o sziikkség esetén gondoskodik a panasz, szervezeti integritast sérté eset illetve a
korrupciogyanus eset kivizsgalasardl, amikor is meghallgatja a bejelentdt, a tanukat,
ehhez a 2. szamu melléklet szerinti tartalommal jegyzékonyvet készit,

e a bejelentés kivizsgilasdnak eredményérdl, melldézésérdl, vagy -elutasitasardl a
bejelentot értesiti,

o az integritast sértd esemény felszdmolasat, az intézkedések gyakorlati megvalositasat
figyelemmel kiséri,

o elveégzi a teljesités feliilvizsgalatat,

o az elrendelt jogkdvetkezmények végrehajtasat nyomon koveti, monitorozza,

e az integritdst sértd események ismétlodését megakadalyozé intézkedések
kidolgozasaban részt vesz,

e a tudomdsara jutott informaciokat az adat- és titokvédelmi szabélyok betartdsaval
kezeli.

Az integritasi, valamint korrupcios kockédzatokra vonatkozo bejelentések kivizsgalasa kapcsan
is érvényesiilnie kell koltségtakarékossag és a hatékonysag érdekében annak, hogy az eljarast
ugy kell lefolytatni, hogy az a bejelentdnek és az érintetteknek, valamint a Hivatalnak a
legkevesebb koltséget okozza, €s a vizsgilat a meghatarozott hataridén belill, a lehet6
leggyorsabban lezarhat6 legyen.

A szervezeti felelds az eljardsa soran koteles megtartani és mdasokkal is megtartatni a
vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseit. Hataskorének gyakorldsdval nem élhet vissza,
hataskore gyakorldsa sordn a szakszeriiség, az egyszerliség és a bejelentdvel, érintettekkel
vald egylittmiik6dés kovetelményeinek megfeleléen koteles eljamni.

II. A BEJELENTETT KOCKAZATOK ES ESEMENYEK ELOZETES
ERTEKELESENEK MODSZERTANA

Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

Fogalmak

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kézigazgatasi — eljaras hatdlya ald. A

panasz javaslatot is tartalmazhat (Az eurdpai timogatas esetében a 272/2014 (XI. 05.) Korm.
rendelet szerinti ,.kifogas™ a megfeleldje, ere azonban kiilon eljarasrend vonatkozik).



Kiézérdekii bejelentés: olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a k6zosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kdzérdekii bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Integritds: az allamigazgatasi szerv szabalyszer(i, a hivatali szervezet vezetdje és az iranyito
szerv altal meghatarozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikkodése.

Integritdsi kockdzat: az éllamigazgatasi szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sért6 vagy
veszélyeztetd visszaél€s, szabélytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

Korrupcios kockdzat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupciés cselekmény
bekévetkezésének a lehetdségét jelenti.

Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetbje és az
iranyitd szerv altal meghatirozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld miikodéstol eltér.

Kapcsolodo fogalmak

Szabdlytalansdg:

A szabdlytalansdg olyan szdndékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztis, amely
valamely irott vagy iratlan szabalyt (torvény, rendelet, bels6é rendelkezés, belsé szabalyzat
stb.) sért, illetve, amely az allamhaztartds mikodési rendjét, a koltségvetést, ill.
vagyongazdalkodast, a szabéalyszer( feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

EU timogatdashoz kapcsolodo szabdlytalansdg: az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és
tandcsi rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP rendelet 2.
cikk (1) bekezdés g) pontjaban foglaltak, tovabba nemzeti jogszabaly, a tAmogatasi szerz6dés,
az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében
meghatarozott finanszirozasi megallapodds vagy a végsd kedvezményezett és a pénziigyi
kozvetitd kozott kotott szerzodes, illetve a végsé kedvezményezett javara kiadott
kezességvallalasi nyilatkozat alapjan a végsd kedvezményezettet terhelé kotelezettségek
megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszag pénziigyi érdekei sériilnek, illetve
sériilhetnek.

Biincselekmény: A bincselekmény a hatélyos biintet6 torvénykonyv szerint az a szindékos,
vagy - ha a toérvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansagbol elkdvetett cselekmény,
amely vesz€lyes a tarsadalomra, s amelyre a térvény biintetés kiszabasat rendeli.
Szdndékossag: olyan magatartds, melynek koévetkezményeit tantsitéja kivanja, vagy e
koévetkezményekbe belenyugszik.

¢ Egyenes szandék, amelyet a magatartds kovetkezményeinek kivanasa jellemez.

o Eshetdleges szadnd¢ék, amelyet a magatartds kovetkezményeibe valé belenyugvas

jellemez.

Gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tantsitdja elore latja,
de konnyelmuen bizik azok elmaradasiban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja elére,
mert a téle elvarhat6 figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.



e Tudatos gondatlansdg: az elkdvetd elbre latja magatartisa kévetkezményeinek a
lehetdségét, de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban.
e Hanyag gondatlansag: az elkovetd nem latja elére magatartdsa lehetséges
kovetkezményeit, mert elmulasztotta a ,,t6le elvarhat6™ figyelmet vagy kériiltekintést.
Léteznek Un. ,,vegyes bilinGsségli” vagy ,.préterintenciondlis” biincselekmények is. Ilyen
esetben az elkévetd szandékosan fejti ki az elkdvetési magatartast, de az — gondatlansaga
folytan — a szandékan tilmend eredménnyel, kévetkezménnyel jar.

EU tamogatdishoz kapcsolodo csalds: az Furdpai Uniorol szolo Szerzédés K.3. cikke alapjan
1étrejott, az Eurdpai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolo Egyezmény és az azt
kiegészitd jegyzOkonyvek, valamint az Eurdpai Uniordl szolé Szerzodés 35. Cikkének (2)
bekezdése alapjan megtett nyilatkozat kihirdetésérol szolo 2009. évi CLIX. torvénnyel
kihirdetett, az Eur6pai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szol6 egyezmény 1. cikk
(1) bekezdése szerinti fogalom, valamint a tovabbiakban: Btk. 396. §-a szerinti koltségvetési
csalas.

Szabadlysértés: A tarsadalmi egyiittélés 4ltaldnosan elfogadott szabalyait sérté vagy
veszélyeztetd, a blincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikséges kockazatokkal és
veszélyességgel azonban nem rendelkez6 kriminalis cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, és a t6rvény altal biintetni rendelt. Az a tevékenység vagy mulasztas veszélyes a
tarsadalomra, amely a blincselekményként t6rténd biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb
fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptérvény szerinti allami, tirsadalmi vagy gazdaségi
rendet, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek
személyét vagy jogait.

Etikai vétség: Valamely etikai kodex altal szankcionalt cselekmény. Ilyen példaul a
Koztisztviselok Etikai Kodexe, amely a magatartdsi normak olyan Osszessége, amely
tartalmazza — a térvényes kereteken beliil — a hazai és eurdpai gazdasagi, tarsadalmi kornyezet
altal etikailag elfogadhaténak {télt szakmai viselkedési normarendszert, valamint a
meghatérozott normakto6l valé magatartasbeli eltérés varhatd kovetkezményeit.

A Kodex magaban foglalja a betartand6 alapelveket, tovabba azokat az iranymutatasokat,
amelyek szem elott tartdsdval annak cimzettjei elkeriilhetik az adott gazdasagi és tarsadalmi
kornyezet altal negativnak itélt magatartast. Az iranyelvek megsértése az adott tevékenységet
végzOk kozosségének egyiittes érdekei ellen hat, igy a szakmai kozosség — érdekeinek
védelmében — az ctikai normak megsértéit etikai vétség miatt elmarasztaldsban részesiti.

A hivatasetikai alapelvek — igy kiilondsen a hiliség, a nemzeti érdekek elényben részesitése, az
elkotelezettség, a feleldsségtudat és szakszerliség, a hatékonysag, a tisztesség és méltosig, a
partatlansag, az igazsagos €s méltdnyos jogszolgaltatds, az aranyossag és védelem, az
eloitéletekt6l mentes, atlathato, egytittmiikodo és lelkiismeretes feladatellatds — megsértése
esetén a Kodexben kijelolt moédon etikai eljards folytathaté le az etikai vétség
megvalositojaval szemben. Az etikai eljards eredménye alapjan — annak eredményétdl
fliggben — fegyelmi eljaras meginditasa is kezdeményezheto.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatisi jogviszonybodl eredd kotelezettség
vétkes megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé nem gy
jart el, ahogy az az adott helyzetben altalaban elvarhat6. A vétkesség nem mds, mint egy
tudati allapot, amely azt jelenti, hogy az adott esetben a kételezettségszegéshez milyen tudati
viszony tarsul, és ez a tudati viszony atfogja-e a kotelezettségszegést és annak
kovetkezményeit. E szerint a vétkességnek két fajtajat ismerjiik, a szdndékos és a gondatlan
kotelezettségszegést.



Kotelezettségszegésnek mindsiill a munkavallalé részérél a foglalkoztatdsi jogviszony
tartalmat képez6 kotelezettségek — igy kiilondsen a partatlan, igazsagos, kulturalt tigyintézési
kotelezettség, a szakmai lojalitds, a személyes munkavégzés, a munkaképes allapot
megorzése, az utasitasok végrehajtasa — megsértése.

Vannak olyan okok €s helyzetek, amikor latszélag megvaldsul a jogellenes magatartas, vagyis
a kotelezettségszegés, fegyelmi vétség azonban mégsem allapithaté meg. Az ilyen okokat
(vagy helyzeteket) fegyelmi feleldsségre vondst kizaré okoknak nevezziik. Ilyen ok lehet
példaul: a jogos védelemben és sziikséghelyzetben elkovetett kotelezettségszegés, vagy ha a
munkaltat6 joggal valo visszaélést kovet el, €s igy r6 kotelezettséget a munkavallalora.

Fogalmi elhatiroldsok

Jelen szabalyzat alkalmazédsaban a bejelentések tipusa panasz vagy kozérdekili bejelentés. A
panasz esetében a kivalté ok az egyéni jog- vagy érdeksérelem, mig a kozérdekii
bejelentés esetében a motivicié a kozosség, vagy az egész tarsadalom érdekének
szolgalata.

A koézérdeki bejelentés vonatkozhat a szervezet miik6désére is. Feltarhat szervezeti integritast
s€rtd6 eseményt. Minden olyan esetben, amikor a kézérdekii bejelentés azt tarja fel, hogy a
szervezet a ra vonatkozo szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a szerv vezettje
és az irdnyité szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfelelé6 miikodestol eltér, a szervezeten belilli vizsgéalatnak van helye, melyet ezen
eljarasrend szerint kell lefolytatni.

A fent emlitett bejelentéseket kovetd eljardsok eredményeként egyes esetekben
megallapithatd, hogy a szervezet valamely tagja a koézszolgalati, illetve foglalkoztatdsi
jogviszonyabol ered6 kotelezettségét vétkesen megszegte, €s ezzel fegyelmi vétséget
valositott meg. Ezt kovetéen a jegyz6 a foglalkoztatasi, illetve kozszolgalati jogviszonyt
szabalyozo, kapcsolodo jogszabalyok alapjan fegyelmi eljarast koteles lefolytatni, és ennek
eredményeként sziikség esetén szankcidval élhet.

Azok a cselekmények vagy mulasztasok, melyek — a vonatkozé tdrvények alapjan — oly
mértékben veszélyesek a tarsadalomra, hogy bilincselekményt, vagy az enyhébb mértékl
veszélyeztetés esetén szabdlysértést valositanak meg, a kétségtelentil fennalld kdlcsénhatas
ellenére egyértelmiien levalaszthatok a fenti korrol. Azokkal kapcesolatban, a rajuk vonatkozé
specialis eljarasi szabalyok alapjan kiilonb6z6 hatosagok (rendérség, ligyészség), valamint a
birésagok jarnak el.

A bejelentések médja

A Hivatal miik6désével osszefliggd integritasi, valamint korrupciés kockézatokra vonatkozé
bejelentéseket szoban €és irdsban is meg lehet tenni.

irasbeli bejelentés

Az irasbeli bejelentést alapvetden kétféle formaban lehet megtenni, egyrészt levélpostai,
masrészt elektronikus tton. Az irott formaban beérkezett bejelentéseket az atvétel
idopontjaban érkeztetni, illetve iktatni sziikséges.

Az clektronikus formdban beérkezett bejelentéseket szintén sziikséges a beérkezéskor
érkeztetni, illetve iktatni is.

Az irasbeli bejelentések elsddleges cimzettje a jegyzd, felhatalmazasaval - akadalyoztatasa
esetén - a szervezeti felelosnek kell tovabbitani a beérkezett bejelentést.



A szabalyzat targyi hatdlya ald nem tartozé beadvanyokat tartalmuk megismerése utan
haladéktalanul tovébbitani kell az eljarasra jogosult szervezeti egységhez, vagy mads, az
tigyben eljarni illetékességgel €s hataskorrel rendelkez6 szervhez.

-Szébeli bejelentés

A szdbeli bejelentéseknek két f6 formaja van, egyrészt személyesen, masrészt telefonon
tehet6k meg. A szébeli bejelentések fogadasira elsésorban a jegyzd jogosult, ill. a jegyzd
felhatalmazasaval a szervezeti felelés, vagy az adott szervezeti egység vezetbje is jogosult
lehet.

A széban tett bejelentéseket jegyzékonyvbe kell foglalni (1. melléklet szerinti minta).
Amennyiben jegyzokonyv felvételére nincs lehetdség, vagy a bejelentd védelme indokolja, a
bejelentésrol emlékeztetd vagy feljegyzés is készithet. A bejelenté kérheti adatainak
zartan torténd kezelését is. Ebben az esetben személyes adatait az iigy iratai kézott, a
bejelentés felvételében kdzremiikodd személy altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Az
elkésziilt jegyzokonyveket, illetve a feljegyzést, vagy az emlékeztetét az irasbeli
beadvanyokhoz hasonldan érkeztetni €s iktatni sziikséges.

A telefonon torténé bejelentések esetén a hivasokat a fogadasukat koévetden szintén
dokumentalni kell feljegyzés, vagy emlékeztetd formajaban, ¢és azokat az irasbeli
beadvanyokhoz hasonléan érkeztetni és iktatni sziikséges.

A bejelentések értékelése

A bejelentés fogadasat kovetden elsd, de az egyik legfontosabb és legtsszetettebb 1épés a
bejelentésben foglalt informaciok értékelése, elemzése. E feladatot a jegyzo latja el.

Elsodleges értékelés

Az elsodleges értékelés soran elsdsorban azt kell megvizsgalni, hogy a bejelentést fogado
Hivatal rendelkezik-e hatdskorrel és illetékességgel a beadvinyban foglaltak
kivizsgalasara. Abban az esetben, ha a bejelentést nem az eljarasra jogosult szervhez tették
meg, azt a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az eljarasra jogosulthoz at kell tenni.
Errd], az attétellel egyidejiileg a bejelentdt is €rtesiteni kell. Abban az esetben, ha a beadvany
valamely jogszabély megalkotdsira vagy médositasara iranyulé javaslatot is tartalmaz, azt az
erre hataskorrel rendelkez6 szervnek is meg kell kiildeni.

Az elsodleges értékelés soran vizsgalni kell azt is, hogy mellézheté-e a bejelentés
vizsgalata, illetve el kell-e azt utasitani. A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd
altal tett ismételt bejelentés vizsgalata melldzhetd, €s errdl a bejelentdt irdsban tajékoztatni
kell. Emellett azonesithatatlan személy altal tett bejelentés esetén a vizsgilat — hasonléan
az eclobbiekhez — szintén mell6zhetd. A fent meghatirozott eseteken kiviil akkor is
mell6zhetd a vizsgalat, ha a bejelentd a sérelmezett tevékenységrdl vagy mulasztasrol valo
tudomasszerzést6l szamitott hat hénap utdn terjesztette elé beadvianyat. A sérelmezett
tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétdl szamitott az egy éven tul eléterjesztett
bejelentést érdemi vizsgailat nélkiil lehet elutasitani [Pkbt. 7. § (7) bekezdés].

Abban az esetben, ha a beadvany nem mindsiil a Hivatal miikodésével Osszefliggd integritasi
és korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentésnek, de a Hivatal rendelkezik hataskorrel és
illetékességgel a beadvanyban foglaltak (pl.: panasz, javaslat) intézésére, akkor azt
haladéktalanul tovabbi {igyintézésre at kell tenni az adott eljardsra jogosult szervezeti
egységhez. Ha a bejelentésben foglaltak tovabbi intézkedést nem igényelnek, a beadvany — az
ismert bejelentd egyidejii tdjékoztatdsa mellett — a Hivatal iratkezelési szabalyainak
megfelelden irattarba helyezheto.



Amennyiben a bejelentés Eurdpai Unids Tamogatashoz kapcsolodo adatokat is tartalmaz az
clsédleges értékelés utdn a sajat vizsgélattal parhuzamosan értesiteni kell az illetékes
iranyitéhatésag vezet6jét a sziikséges intézkedések megtételéhez.

Erdemi értékelés
A Hivatal miikodésével Osszefliggd visszaélésekre, szabalytalansigokra és integritasi,
valamint korrupciés kockéazatokra vonatkozo6 bejelentéseket a jegyzd értékeli és mindsiti, a
megbizott szervezeti felelds, esetleg szervezeti egység vezet6 feladata — a jegyzdi értékelés
és instrukecié alapjan - a tovdbbi intézkedések megtervezése, amelyekrél a jegyzot
elézetesen tijékoztatjik.
A jegyz0 a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
® a bejelentés jellege (mire vonatkozik: a Hivatal integritisat veszélyeztetd visszaélés,
korrupcios kockézatra térténé figyelemfelhivas, egyéb szabdalytalansag);
e a bejelentés tartalma (sziikséges-e¢ vizsgalatot folytatni, vagy anélkiil, mis maédon is
kezelhet6-¢ a felvetett probléma);
e abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.
A fent emlitett szempontok alapjan sziikséges mérlegelni azt, hogy a bejelentésben foglalt,
rendelkezésre 4llo adatok megalapozzik-e a vizsgailat lefolytatisat, amennyiben igen, Ggy
meg kell tervezni annak menetét. Fontos, hogy a Hivatal jegyz6jén és az ligyintézésre koteles
személyeken kiviil mas ne férhessen hozzd a beadvinyhoz, illetve mellékleteihez, és ne
rendelkezhessen informéaciokkal a tervezett intézkedésekrdl
Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgélat lefolytatisat, a jegyzé dint a tovabbi
eljarasrol.

IV. A BEJELENTES KIVIZSGALASAHOZ SZUKSEGES INFORMACIOK
OSSZEGYUJTESENEK MODJA

A szervezeti felelds vagy a kijelolt szervezeti egység vezetd a bejelentés jegyzoi értékelését
kovetden megvizsgélja az eljardsahoz szilkséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok,
valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informaciék rendelkezésre alldsat.
Amennyiben sziikséges, intézkedik tovabbi dokumentumok, informéciok beszerzése irant.

A bejelentéssel Osszefliggd adatok rendelkezésre bocsatidsa érdekében a szervezeti felel6s
illetve a Kkijelolt szervezeti egység vezeté megkereséssel fordulhat az egyes szervezeti
egységekhez. A megkeresett szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben
meghatarozott hataridében — amely siirgds intézkedést igényld iigy esetében harom
munkanapndl, mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet — az adatkezelésre,
adatvédelemre és informacidbiztonsigra vonatkozé szabalyok betartdsa mellett rendelkezésre
bocsétani, illetve erre irdnyul6é akadélyoztatasat — a hatdrid6é lejarta eldtt — az adatkérének
jelezni.

Ahhoz, hogy a kivizsgalashoz sziikséges elegend6 informaci6 rendelkezésre alljon, sziikség
lehet az érintettck meghallgatdsira is. A meghallgatds soran jelen szabilyzat eljarasi
szabalyait kell alkalmazni.

Az egyszerien feltarhatd ligyek lezardsdt megelézéen a szervezeti felelgs illetve a
kivizsgalassal megbizott szervezeti egység vezetdje rovid feljegyzésben tdjékoztatja a



Hivatal jegyzojét a bejelentés kivizsgdlasdnak elérehaladasarol, a bejelentés €s esetleges
mellékletei egyidejli tovabbitasa mellett.

Amennyiben a szervezet miik6désével Osszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra €s
integritasi, valamint korrupciés kockézatokra vonatkezé bejelentésekben foglalt adatok,
informaciok megalapozzak teljes korii vizsgalat lefolytatisat, ugy egy vizsgalati terv
keretei kozt meg kell tervezni annak menetét.

Vizsgalati terv készitésének feladata arra a szervezeti egység vezetére, illetve egyes
esetekben a szervezeti felelésre harul, akire a jegyzé kiszigndlta a bejelentés
kivizsgalasanak kotelezettségét.

A vizsgalati terv elkészitésénél:
o sszegezni kell a rendelkezésre 4ll6 adatokat, informaciokat,
e ezt kovetben meg kell hatarozni, hogy milyen tovabbi adatokra van sziikség,
e fel kell mémi az érintett szervezet részér6l rendelkezésre allé eszkozoket,
eroforrasokat, kapacitast,
e meg kell tervezni az egyes vizsgalati 1épéseket,
¢ avizsgalat végrehajtasdhoz sziikséges feltételeket és id6keretet.

A vizsgilati terv dltalanos tartalma az alibbi tényezékbdl allhat:
e avizsgalati cselekmények, intézkedések megnevezése;
e azok tartalmi 6sszetevoi;
e az egyes vizsgilati cselekmények, intézkedések sorrendje, végrehajtasuk helye, ideje,
(id6pontja, id6tartama, hatérideje);
e avizsgilati cselekményben részt vevok (€rtesitendok) felsorolasa;
a végrehajtasért felelos(6k) megnevezése;
e a tervben foglaltak elokészitése és végrehajtdsa érdekében szikséges feltételek
meghatarozasa, és e feltételek biztositasanak modja;
e az esetlegesen felmeriil6 rendkiviili koriilmények megnevezése.
A vizsgélati tervet, valamint az abban foglaltakat a jegyz6 hagyja jova.

V. AZ ERINTETTEK MEGHALLGATASANAK ELJARASI SZABALYAI
Az iigyben érintett vagy arrél ismerettel rendelkezé munkatirs meghallgatasa

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokolttd teszi, a
kivizsgalassal megbizott szervezeti egység vezetd vagy a szervezeti felelds az ligyben érintett
vagy arr6l ismerettel rendelkezé munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik az ligyben nem
érintett vezet6je altali meghallgatasardl. A személyes meghallgatds kezdeményezésérol a
munkatarsat a meghallgatas idGpontja el6tt legalabb ketté munkanappal irasban, illetve — az
irasbeli értesités akadilyoztatisa esetén — telefonon, széban (ez utdbbit is dokumentdlni
szilikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatisrol jegyzokinyv késziil, amelynek tartalmaznia kell (2. szamu
melléklet szerinti minta):

a) meghallgatés helyét, id6pontjat;

b) a meghallgatott nevére, jogviszonyéra, szervezeti egységére vonatkozd adatokat;



c) a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

€) a meghallgatés soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

f) a jegyzékonyv bejelentével valé ismertetésének tényét és a jegyzOkonyvben foglaltakkal
valo egyetértésére vonatkozoé nyilatkozatot;

g) a meghallgatason résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan t6rténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az {igy iratai kozott, a kivizsgildssal megbizott szervezeti egység vezeté vagy a
szervezeti felelds altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

Az ligyfél vagy az eljirasi cselekményben érintett egyéb személy meghallgatisanak
eljarasi szabalyai

Ha az ligyfél vagy az eljarasi cselekményben érintett személy kéri, vagy a kivizsgalassal
megbizott szervezeti egység vezetd illetve a szervezeti felels az eljaras érdekében egyébként
sziikségesnek tartja, akkor jegyzokdnyvet készit

a) a szobeli kérelemrol;

b) az ligyf€l, a tanl, a szakértd meghallgatasarol (1. v. 2. szami melléklet szerinti minta);

c) a szemle lefolytatasarol,

d) minden mas bizonyitasi cselekményrdl.

Az érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatat, vallomasat, szakértéi véleményét vagy
azok egyes részét a jegyz6kdnyv szo szerint tartalmazza.

A — Kkizar6lag az érintettek hozzajarulasaval, az Infotv. vonatkozé szabilyainak
figyelembevételével készithetd — hangfelvételre, valamint a kép- és hangfelvételre a
jegyzokonyvre vonatkozé szabalyokat azzal kell alkalmazni, hogy azok az el6z6 bekezdés a)-
f) pontjaban felsoroltakat tartalmazzak. A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt
hordoz6 eszkdzt az iratokhoz kell csatolni, vagy arr6l az eljards befejezéséig az el6z6
bekezdésnek megfeleld tartalmu jegyzokonyvet kell késziteni.

Az egyszerisitett jegyzokonyv tartalmazza felvételének helyét és iddpontjat, az ligy targyat
és az lgyiratszamot, az eljarasi cselekményben érintett nevét és eljarasjogi helyzetét, a
jogokra ¢és kotelezettségekre vald figyelmeztetés megtorténtét, az eljarasi cselekmény
megnevezését és rovid Osszefoglaldsat, az eljard iigyintézé nevét és alairdsat, valamint az
eljarasi cselekményben érintett személy alairasat.

VI. VONATKOZO DOKUMENTUMOK ATVIZSGALASANAK SZABALYAI

Az integritasi, valamint korrupciés kockazatokra vonatkozd bejelentések kivizsgaldsa soran
kozvetett eljarasban minden olyan bizonyiték felhasznalhaté, amely alkalmas a tényallas
tisztazasara.

Bizonyiték kiilondsen: az ligyfél nyilatkozata, az irat, a tantivallomés, a szemlérdl késziilt
jegyzékonyv, a szakértdi vélemény, a hatosagi ellendrzésen késziilt jegyz6konyv és a targyi
bizonyiték.

Az eljaras sorén a kivizsgalassal megbizott szervezeti egység vezetd vagy a szervezeti felelds
az Ugy természet¢hez kapcsolddéan szabadon vilaszthatja meg az alkalmazandé



bizonyitdsi eszkozt, illetve eszkozoket, azonban nem alkalmazhat olyan eszkozt, amely
haszndlatdra mas szerveknek van kizdrélagos jogszabdlyi felhatalmazdsa. A beszerzett
bizonyitékokat egyenként, majd Osszességiikben is sziikséges értékelni, és ennek alapjan
allapithatd meg a tényallds. A kivizsgaldssal megbizott szervezeti egység vezetd vagy a
szervezeti felelos az eljards sordn az érintett iigyre vonatkozé tényeket veszi figyelembe,
minden bizonyitékot silyanak megfeleloen értékel, dontését valésaghii tényallasra
alapozza.

Az eljaras soran tilos minden olyan kiilonbségtétel, kizaras vagy korlatozds, amelynek
célja vagy kovetkezménye a térvény elotti egyenlé banasmod megsértése, a bejelento és az
eljaras egyéb résztvevdje vonatkozd jogszabalyokban biztositott joganak csorbitdsa. Az
eljaras soran az egyenlé banasmod kovetelményét meg kell tartani. Az eljards résztvevéit
megilleti a tisztességes ligyintézéshez, a jogszabalyokban meghatarozott hataridében hozott
dontéshez valé jog, és az eljaras soran az anyanyelv hasznélatdnak joga.

A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, érzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése - kivéve a zartan kezelendé iratokat -
(érkeztetés, iktatds, stb.) a helyi belsé iktatasi szabalyzatban meghatarozottak
figyelembevételével, de elkiilonitett iktatéhely-azonosité alkalmazisdval torténik. Az
adataik zart kezelését kérd bejelenték személyes adataik nem keriilhetnek felvitelre az
iktatérendszer iigyféllistajaba. Az iratkezelés soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a
kivizsgalassal megbizott szervezeti egység vezeté vagy a szervezeti felelés a lehetd
legrovidebb idon beliil megkezdhesse a vizsgalatot.
A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a szervezeti felelos kezeli, nyilvantartja és 6rzi.
A szervezeti feleldés folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.
A Dbejelentések iratkezelése az Ugyintézés teljes folyamatdban a szervezeti felelos
feliigyeletével torténik, lehetdség szerint azok érkeztetésére és iktatasara a szervezeti
felel6snek jogosultsagot kell adni.
Az iktatérendszerben az integritas {igyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizardlag a
jegyzOnek, a kivizsgalassal megbizott szervezeti egység vezetének €s a szervezeti felel6snek
kell biztositani. Az érkeztetés, iktatds soran figyelemmel kell lenni a bejelenté védelmét
szolgald, azt lehet6vé tevd, minimalizalt adatok megadasara (példaul: bejelentdk azonosité
szam vagy sorszam szerinti rogzitése).

A szervezeti felel6és a Hivatalhoz benyjtott integritas bejelentésekrél kizarolag egy, csak az
altala illetve a jegyz6 altal ismert jelszoval védett elkiilonitett rendszerben évenkénti
nyilvantartist vezet az alabbiak szerinti bontasban (a 4. melléklet szerinti tartalommal):
a) sorszam,

b) beérkez¢s ideje,

c) beérkezés / bejelentés maodja,

d) érkeztetdszam, iktatdszam vagy egyéb azonositd,

e) bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all),

f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama, illetve az iigy
lezérasanak oka, ténye,

i) bejelento tdjékoztatasanak ideje, mddja, iktatoszama vagy a tajékoztatas mell6zésének oka,
j) megjegyzés.

A bejelentéssel Osszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes korlien a kivizsgalassal
megbizott szervezeti egység vezetd, a szervezeti felelos és a jegyzd; a bejelentés, illetve az



eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai
tekintetében a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

VIL A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK ELHARITASAHOZ
SZUKSEGES INTEZKEDESEK

A vizsgalat lefolytatasa

A szervezeti felel6s illetve a kivizsgalassal megbizott szervezeti egység vezetd a bejelentést
annak beérkezését kovetd naptél szamitott 30 napon beliil kivizsgilja, és a dontésre
elokészitett iigyet a jegyzének megkiildi. A vizsgalat soran torekedni kell annak gyors és a
sziikséges részleteket feltard lefolytatdsara. Az ligyintézési hataridd a kivizsgalassal megbizott
szervezeti egység vezetd vagy a szervezeti felelds javaslatara, a jegyz6 engedélyével egy
alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithaté, amennyiben a
kivizsgalas koriilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgélat eredményes
végrehajtasat. Az ligyintézési idébe nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétol
annak teljesitéséig — a kivizsgaldssal megbizott szervezeti egység vezeté vagy a szervezeti
feleloshoz torténd beérkezéséig — terjedd id6tartam. A kordbbival azonos tartalmi, ugyanazon
bejelent6 altal tett ismételt bejelentés vizsgalata melldzhet6, errdl a bejelentdt — amennyiben
személye és/vagy elérhetGsége ismert — irdsban tajékoztatni kell. A vizsgilat alatt allo
bejelentéssel tartalméban megegyez6 Gjabb, eltérd személytdl érkezé bejelentésck a vizsgalat
alatt allé bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesithet6k.

Amennyiben a vizsgalat lefolytatéjanak megitélése szerint mar a folyamatban 1€vo
vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség, arrél a jegyzdét haladéktalanul
tajékoztatja.

A vizsgilat dokumentilisa

A vizsgélat lefolytatisa befejezéseként utolsé 1épésben a vizsgalat lefolytatasardl
Osszefoglalo jelentést kell késziteni (3. szdmu melléklet). Az osszefoglalo jelentés
tartalmazza a vizsgalat targyat, a vizsgélat soran lefolytatott bizonyitasi cselekményeket, azok
megallapitasait, a vizsgalati tervben szerepl6, de elmaradt feladatok meghitsulasdnak okait.
Az Osszefoglaloé jelentés lényegi eleme a koézérdekli bejelentés tényszeri elbirildsihoz
szitkséges megallapitasok Gsszefoglaldsa. Amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgalat
soran nem bizonyulnak alaposnak, ugy az erre vonatkozo, az allitdsok kizarasat alatdimasztd
bizonyitékok és okok felsorolasat.

A vizsgilat befejezését kovetden a kivizsgalassal megbizott szervezeti egység vezetd vagy
a szervezeti felelos az dsszefoglalé jelentéssel a dontésre elokészitett iigyet a jegyzének az
figyre vonatkozd, illetve az eljards sorin keletkezé dokumentumokkal és a bejelentd
részére elokészitett vilaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi.

Az dsszefoglald jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés révid 6sszefoglalasat,

b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

c) a vizsgalat nélkiil lezarhato tigyek esetében a vizsgélat mell6zésének okait,
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

f) az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.



Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, Ggy az Gsszefoglald
jelentésnek javaslatot is tartalmaznia kell a jogszerli, integrans allapot helyreallitisara.
Ennek keretében meg kell fogalmazni azokat a sziikséges intézkedéseket, melyek az
integritast sérté esemény elhéritdsdhoz sziikségesek, a feltart hibak okait megsziintetik.
Figyelmet kell forditani az esemény soran okozott sérelem orvoslasira, indokolt esetben a
feleldsségre vonas kezdeményezésére, egych sziikséges eljaras meginditasara. Amikor a
bejelentés alapjan megalapozottan felmeriil biintet6jogi, fegyelmi, kartéritési, stb. felel6sség
kérdése, az adott eljarasokra vonatkoz6 szabalyok szerint eljarast kell lefolytatni.

A vizsgilatot koveto intézkedések

A jegyz6 a kivizsgalassal megbizott szervezeti egység vezeté vagy a szervezeti felelds
altal lefolytatott vizsgdlat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovibbi
sziikséges 1épések megtételérdl (pl. feltirt problémik okainak megsziintetése, okozott
sérelem orvoslisa, fegyelmi vagy etikai eljards meginditisa, biintetéeljaras
kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ligy lezarasira vonatkozéan. Sziikség
esetén a dontése meghozatala elétt egyeztet a kivizsgildssal megbizott szervezeti egység
vezetdjével vagy a szervezeti feleldssel.

A dontést kovetden a szervezeti felelés gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartas megsziintetése €rdekében sziikséges intézkedések foganatositisanak
elokészitésérol, és a végrehajtisuk nyomon kiovetésérél (monitoring).

A vizsgalat eredményérdl a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert —
irasban, igazolhaté médon értesiteni kell.

VIIL ALKALMAZHATO JOGKOVETKEZMENYEK

Egyes eljarasok értelmezése az integritast sérté események soran:

A Biinteté Torvénykonyvrél szol6, jelenleg hatalyos 2012. évi C. térvény 4. § (1) bekezdése
szerint bilincselekmény az a szandékosan vagy - ha e¢ térvény a gondatlan elkdvetést is
biintetni rendeli - gondatlansdgboél elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és
amelyre e térvény biintetés kiszabasat rendeli.

A biintetdeljarasrol szol6 1998. évi XIX. torvény (Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a
birésagnak, az tigyésznek és a nyomozd hatésidgnak kotelessége a térvényben foglalt
feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani és lefolytatni. A Be. 171. § (2)
bekezdése eldirja, hogy a hatdsag tagja és a hivatalos személy, tovabba, ha kiilén torvény
cloirja, a koztestiilet koételes a hatdskérében tudomdésdra jutott bilincselekményt - ha az
elkovetd ismert, annak megjelSlésével - feljelenteni. A feljelentéshez csatolni kell a
bizonyitési eszkozoket, ha ez nem lehetséges, a megbrzésiikrdl kell gondoskodni.

A szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrél €s a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerr6l szolo 2012. évi II. térvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés az e térvény
altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra. A térvény
masodik része foglalkozik részletesen a szabdlysértési eljirdssal, a 78. § (1) bekezdése
kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, vagy a szabalysértési hatdsag vagy a bir6sag
hivatali hataskoérében szerzett tudomasa, illetve a helyszini birsag kiszabaséra jogosult szerv
vagy szem¢ly altali észlelés alapjan indul meg.

A torvény alkalmazasaban az a tevékenység vagy mulasztas veszélyes a tarsadalomra,
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a) amely a blincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb fokban sérti
vagy vesz€lyezteti Magyarorszag allami, tarsadalmi vagy gazdasagi rendjét, a természetes és
jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek személyét vagy jogait, és

b) amelyre e térvény szabalysértési elzaras biintetés kiszabdsat is lehetévé teszi, vagy
jarmiivezetéstol eltiltas alkalmazasat kotelezben elrendeli.

A Polgiri Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V., torvény 6:519. §-a kimondja [4 felelGsség
dltalanos szabdlya] hogy ,,aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni.
Mentesiil a felelosség aldl a karokozd, ha bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felrohat6”.

A Kkartéritési eljaras meginditdsdra a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. toérvény
rendelkezései (els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol €s a munkaviszony jellegii
jogviszonybdl szadrmazé perek) az irdnyadok. Kartéritési felelésség tekintetében irdnyadok
tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény (Mt.), a kozalkalmazottak
jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.), a kdzszolgalati tisztviselokrol szo16 2011.
évi CXCIX. torvény (kttv.), valamint a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos
allomanyanak szolgélati jogviszonyar6l sz6ldo 2015. évi XLII. toérvény megfelel6
rendelkezései.

Fegyelmi eljaris, illetve felelosség tekintetében a hatalyos Mt., Kjt., és a Ktjv., megfelel6
rendelkezései az iranyaddk.

IX. A BE‘!ELENTﬁ SZERVEZETEN Bl*;LI"JLI VEDELI'VIER'E, _ ILLETVE
ELISMERESERE, VALAMINT A VIZSGALAT EREDMENYEROL VALO
TAJEKOZTATASARA VONATKOZO SZABALYOK

Az integritassal kapcsolatos {igyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sérliljon. A bejelenték védelmének egyik kiemelt garancidja az adatok zart
kezelése. Erre iranyulé indokolt kérelem esetén a szervezeti felel6s elrendeli a kiilsé
bejelentd, a szervezeten beliili bejelentd a tand, a tolméacs, a szakértd, a szemletargy birtokosa
és a hivatalbdli eljarast kezdeményez6 személy természetes személyazonositd adatainak és
lakcimének zart kezelését, ha az adatok zart kezelése iranti kérelmet eldterjeszt6é valdszinisiti,
hogy 6t az eljarasban val6é kdzremiikbdése miatt sulyosan hatranyos kévetkezmény érheti. A
végzést kizardlag a kérelmet eldterjesztével kell kozolni.

A szervezeti felelOs a cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes bejelentd védelme
érdekében erre iranyulé kérelem nélkiil is donthet a cselekvoképtelen vagy korlatozottan
cselekvoképes személy adatainak zart kezelésér6l. A végzést a cselekvOképtelen vagy
korlatozottan cselekviképes személy képviseléjével is kozolni kell.

Bejelenté-védelmi garanciak

A Hivatal szervezetét érintd integritdsi, valamint korrupciés kockazatokra vonatkozd
bejelentést benyujté személyt nem éErheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemlen jart el. Kiilon figyelmet kell forditani a
szervezeten beliili bejelenté védelmére.

A bejelentd kérheti adatainak zdrtan torténo kezelését. Ez esetben személyes adatait az
ligy iratai kozott, a bejelentés felvételében kozremikodo személy altal alairt zart boritékban
kell elhelyezni, melynek tartalmarol csak a jegyzé tajékoztathato.



A szakérto adatainak kezelése

A felkért szakértd az igazsagiigyi szakért6i névjegyzék nyilvanos adatain kiviili természetes
személyazonosité adatai és lakcime zirt kezelését kérheti. A természetes személyazonosité
adatokat és a lakcimet a kivizsgalassal megbizott szervezeti egység vezetd vagy a szervezeti
felelds az {igy iratai kozott elkiilonitve, zartan kezeli. Biztositja, hogy a zartan kezelt adatok
az eljarasi cselekmények sordn ne valjanak megismerhetove.

Teendok a rosszhiszemii, valétlan informiciét kozlé bejelentd esetén

Amennyiben nyilvanvalova viélik, miszerint a bejelentdé rosszhiszemiien dontd jelentoségh
valotlan informaciot kozolt, és ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald
koriilmény meriil fel a védelem nem illeti meg. A védelem akkor sem illeti meg, ha
valdszintisithet6, hogy rosszhiszemilen masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott a bejelento.

A zartan kezelt adatok kezelése

A kivizsgalassal megbizott szervezeti egység vezeto illetve a szervezeti felelds a vizsgalat
soran tudomdsdara jutott informéciokat bizalmasan kezeli, azokat kizadrélag a bejelentés
kivizsgalasahoz haszndlhatja fel.

A bejelentd személyére vonatkozd adatok mas szervnek torténé atadasa, vagy
nyilvanossagra hozatala feltételekhez kotott. A bejelenté személyes adatai csak a bejelentés
alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv részére adhatok at,
ha a bejelenté a személyére vonatkozé adatok mas szervnek torténd dtadasihoz vagy a
nyilvanossagra hozatalihoz elézetesen és onkéntesen hozzajarul.

A zartan kezelt adatok iktatasa

A bejelentések iratkezelése a szervezeti felelos felligyeletével torténik, a bejelentéshez
kapcsolodo iratok érkeztetésére és iktatasara jogosultsagot kap. A szervezeti felelds az eredeti
iratokat az eljaras teljes folyamataban kezeli, nyilvantartja és 6rzi. Folyamatosan gondoskodik
arrdl, hogy a személyes, illetve védett/zart adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A vizsgailat eredményérél valé tajékoztatisara vonatkozo szabalyok:

e Ha a panaszt vagy a kozérdekii bejelentést nem az eljarasra jogosult szervhez tették
meg, a panaszt vagy a kizérdekii bejelentést a beérkezésétél szamitott nyolc napon
beliil az eljarasra jogosult szervhez it kell tenni. Az attételrél a panaszost vagy a
kizérdekii bejelentdt az attétellel egyidejiileg értesiteni kell.

e Ha a kozérdeki bejelentés jogszabdly megalkotdsara vagy mddositdsara iranyuld
javaslatot is tartalmaz, azt a jogalkot6i hataskorrel rendelkezé személynek vagy szervnek
is meg kell kiildeni.

e A panaszt ¢és a kézérdek( bejelentést az eljarasra jogosult szervhez torténd beérkezesétol
szamitott harminc napon beliil kell elbirdlni. Ha az elbirdlast megalapoz6 vizsgalat
elorelathatélag harminc napnal hosszabb ideig tart, err6l a panaszost vagy a kozérdekl
bejelentét — az elintézés varhatd idépontjanak és az eljaras meghosszabboddsa indokainak
egyidejli kozlésével — tdjékoztatni kell.

s Az eljarasra jogosult szerv a vizsgdlat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve térvény
alapjan lizleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsiilé adat kivételével — a megtett



intézkedésrél vagy annak mellzésérdl — az indokok megjeldlésével — a bejelentét
haladéktalanul értesiti.

X. A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK BEKOVETKEZESENEK
MEGELOZESERE KIAKLAKITOTT ELJARASI SZABALYOK

A Hivatal szervezeti felelése évente értékelést készit a Hivatalhoz érkezett szervezeti
integritast sérté és a korrupcids kockazatokra vonatkozé kozérdekii bejelentésekrol. Jelentését
a jegyz0 részére juttatja el.

Az értékelés els6 részében sziikséges bemutatni azt, hogy az éves dsszefoglald tablazatban
szerepld szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az el6z6 évekhez
viszonyitva. A kiugré értékekkel (akar ndvekedés, akar cstkkenés) sziikséges részletesen is
foglalkozni, célszerli rdmutatni a valtozds lehetséges okaira, illetve az azt el6idéz6
folyamatokra. Ertékelni kell azt, hogy a cstkkenés esetleg visszavezethet6-e valamely
kialakult, illetve kialakitott ,,j6 gyakorlatra”. Amennyiben igen, ennek intézményesitését is
lehet mérlegelni. Abban az esetben, ha kiugré niévekedés tapasztalhatd, fel kell tarni
annak okait, és javaslatot kell megfogalmazni azzal kapcsolatban, hogy a negativ
jelenség a jovében miként Kkeriilhetd el, illetve kiiszobdlhetd ki.
Az értékelésben érdemes kiemelni és részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez
kapcsolodo eljarasok eredményeként a Hivatali szervezet integritdsa javithato, illetve
erdsitheto volt.
Az Osszegzés részben pedig értékelni kell az egy adott évben érkezett, kiilénbozo jellegii
bejelentések alakuldsat, hatdsit, az annak kapcsin folytatott eljarasokat és a megtett
intézkedéseket. Ennek kapcsan kovetkeztetések vonhatok le a Hivatali szervezet mitkdésére,
esetleges sériilékenységére vonatkozéan ¢és ajanldsok tehet6k a megfeleld miikédés
helyreéllitasara, vagy annak hatékonysagara vonatkozoan.

Az 06sszegz6 részben kiemelten kell foglalkozni azzal is, hogy az értékelés soran felmertild,
a Hivatali szervezet integritisanak megsértésére alkalmas események bekovetkezésének
megelozéscre konkrét eljarasi tervezet késziiljon. E terv tartalmazza legalabb az elémi kivéant
célt, a sziikséges eljarasi 1épéseket, az azért felelds szervezeti egységeket és személyeket, az
egyes lépések id6 és eszkozigényét, az ellendrzési lehetdségeket, valamint az eljaras
értékelésének maodjat.

Az integritist sértd események megel6zése elsGsorban a szabilyozottsigon alapul. A
szabalyozottsdg biztositdsaval, az integritist sértd események megelbzésével és
megakadalyozasaval kapcsolatosan a jegyz6 gondoskodik arrél, hogy

- a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miik6djon a Hivatal,

- a szabalyozottsagot, illetve a szabédlyok betartasat folyamatosan kisérjék figyelemmel a
szervezeti egységek vezetoi,

- integritast sértd esemény esetén hatékony intézkedés sziilessék, és az integritast sértd
esemény korrigalasra kertiljén annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt.



A belsd szabélyozasok nyilvantartdsa elektronikus médon torténik, elérhetdsége a Hivatal
szamitdstechnikai rendszerén minden érintett részére biztositott. Sziikséges, hogy a
szervezeti egységek vezetéi az osztilyok dolgozéit - kiillondsen az aj belépéket - minden
esetben tdjékoztassdk a vonatkozé belsé szabdlyozasokrdl és azok valtozasareél.

Zaradék
A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérol szélé belso

szabdilyzat eléirasait 2020. janudar 01. napjatél kell alkalmazni.

Ezzel egyidejiileg a szervezeti integritist sérté események kezelésének eljariasrendjérol
sz616, 2016. oktéber 01. napjatol hatalyos szabalyzat hatdlyat vesziti.

Zalaszentgrot, 2020. januar 01.
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1. szamu melléklet

I':ngiratszém: Targy:
Ugyintéz6: Hivatkozasi szam:
Telefon: Melléklet:

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelenté meve: .............cooviiiiiiiiiinnn. CIme: ..o e

Elérhetosége (telefon, e-mail)
.............................................................................................. (valasztottat alahuzni)
Bejelentés eloterjesztésének helye: ... ... o i e

1T (5] [ Pt SRt U P S - SRR SUNPNE -SSP

madja: telefonon / személyesen
Bejelentés részletes leirasa

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

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatasa:

Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelel6t aldhhzni)

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitaséhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen uton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben (megfelel6t
alahlizni)

Hivatal tdjékoztatta a Bejelentdt az Ot megillet6 jogokrdl és terhell kotelezettségekrsl. Bejelentd
tdjékoztatdst kapott arrcl, hogy bejelentése tartalmdnak valddisdgaért biintetdjogi feleldsséggel
tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy
becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd
ellen. Bejelentd aldirdsaval tudomdsul veszi e tdjékoztatdst!

Kl e e eneeees

Bejelent6 (meghatalmazottja) alairasa Hivatal részérdl felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelel6t alahtazni):
Panasz / kozérdekii bejelentés / korrupcidgyanus eset / szabalytalansag / Ket. vagy mas agazati
jogszabaly hatélya ala tartozé eset



2. szamu melléklet

Jegyzokonyv az integritast sértd esemény kapcsan érintett vagy arrol
ismerettel rendelkezo hivatali dolgozo
meghallgatasarol

A meghallgatds helye: ......ooiiiiii e
A meghallgatas tAYZYA: coccvveiniriennnieinteatiinnciensseaceiesatensatensesensosescssessnansananssnes
A meghallgatas idépontja: 201... ............ceeeie hé....... nap

A meghallgatott neve, BEOSZIASa: .......oieiiii e aae
A meghallgatott szemeély JOZVISZONYa: ......cciviiniiniiiiiiiii i
A meghallgatott személy szervezeti €gyS€Ze: . .ouvvurrrerniiniii i
A meghallgatott személy milyen mindségben van jelen (pl.: munkatérs, vezetd, lizleti partner,
1000 (Y 31 o 0 P

A meghallgatas soran feltett kérdések és az azokra adott

Meghallgatott kéri-¢ az {igyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelelot alahtizni)
Meghallgatott hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskoérrel rendelkezo szerv részére? igen / nem

Csatolt dokumentumok:
e a meghallgataskor atadott egyéb, az elmondottakat alatdmaszté dokumentumok (pl.
bizonylatok, szabélyzatok, nyilatkozatok stb.)

A jegyzbkonyv készitésének helye, idépontja: ..................... ,201... hé.....nap
A meghallgatast végz6 személy(ek) alairasa jegyzokonyv készitd
alairésa

A jegyzékonyv bejelentével/meghallgatottal valé ismertetése, nyilatkoztatasa

Nyilatkozat
ATUHIOM Lo amrr e e e e e e o e 20b8E w a e e et et meem e memem s oo n s Ga s s e SOl n s s e s s OO a e s e S &
TP TP targyn iigyben bejelentéként/meghallgatott
személyként nyilatkozom, hogy B i datumnl............. iktatészamu

meghallgatasi jegyzOkonyvben foglaltakat megismertem, a fent leirtakkal egyetértek/nem
érick egyet a kovetkezOk miatt........ ...
(A megfelel6 szoveg alahtizando)

bejelentdé/meghallgatott alairasa



3. szamu melléklet

Osszefoglal6 jelentés az integritast sértd eseményrdl
Iktatészam:
Az integritast sértd esemény bejelentésének idépontja: 201. ............ hé....nap
Az integritast sértd eseményt bejelentd neve, beoSZtaAsa: .......cocevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieaa
(pl.: munkatérs, vezetd, iizleti partner, ligyfél stb.)

A bejelentés rovid dsszefoglalasa:

A bejelentés alapjan mar megtett intézkedések és azok eredményei:

Amennyiben az ligy vizsgalat nélkiil lezarhatd, a vizsgalat melldzésének okai:

A vizsgalati eljaras soran figyelembe vett adatok, bizonyitékok:

A vizsgalati eljaras soran mell6z6tt adatok, bizonyitékok:

Az eljaras alapjan megallapitott tények:

A vizsgalatot végzok altal sziikségesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozo
javaslatok:

Csatolt dokumentumok
¢ atényt aldtdmaszté alapdokumentumok, (pl. szamlak, pénztari kiadasi bizonylatok)
s az integritast sérté6 eseményt elkdvetd/k/ €s mas érintettek nyilatkozatai
s az eljaras soran keletkezetett egyéb dokumentumok
s bejelentd részére el6készitett valaszlevél-tervezet

Kelt: ........... ,201... L ho.....nap

a kivizsgalassal megbizott
szervezeti egység vezetd/szervezeti felelds
alairasa
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5. szamu melléklet

Szervezeti felelds kijeldlése

A Hivatalon beliil a szervezeti integritast sértdé események kezelésére 2020. januar 01.
id6ponttol hatarozatlan idére
dr. Dézsenyi Veronika (név) aljegyzé (beosztas)

szervezeti felel6st jel6lom ki.

E tevékenységét kapcsolt munkakérben, a munkakéri leiras szerinti egyéb feladatai mellett a
szabélyzatban foglaltak szerint kételes ellatni.

Zalaszentgrot, 2020. januér 01.

/"\!”—Y/?&\\-— —

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

jegyzo

A kijel6lést tudomasul vettem:

szervezeti felelds



MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Aldiras
Bédi Eszter miiszaki @7&{/ |
ligyintéz6 2 i
Boros Krisztina bels ellenor ;
oenp [QL«{“H__
Cs6ti Zsuzsanna igazgatasi ligyintéz0 B @\"7 2
dr. Csarmasz Emese jogi szakreferens }; : :
& (aus i blueit
dr. Dézsenyi Veronika aljegyz6 ' m ) N N
Dukai Laszloné intézménylizemeltetési | ~ o " o0 1
figyintézs Uk {0 30w
Erhart Judit pénziigyi tigyintézd 2(6»0 ﬁf .
ol s
Gango6-Kato Edina anyakonyvvezetd é-‘ v Hr
dr. Gondos Istvan jogi szakreferens / &7 /
[T o T2
Grebenar Katalin pénziigyi iigyintézé V4 (,F# /
Kantor-Panker Monika pénziigyi ligyintézo cﬁ@i&\ )
Kondor Csaba rendszergazda r/ (9
N d
Kovécs Szilvia intézményiizemeltetési M r o
osztalyvezetd C/A ,ﬂf A
Koronczi Lajos fizikai alkalmazott / /‘
0 QUM (YA
Kurucsai Ivett miiszaki ligyintéz6 ! Z(4 ;
pucf ™
Lazar Gy6ngyi intézménylizemeltetési )
%Ewh‘xa‘ A%J / 20
Lutar Jozsefné tigykezeld / f
Ak M
Madlerné Horviath Cecilia épitésiigyi ligyintéz6 i»*
{ ‘Q-h 611(\
Mérfiné Gaal Ildiké szocidlis tigyintéz6 | {4 | ' % TN
Németh Gyulané szocialis ligyintézd Wele& VQ 2l !
Németh Stefania miiszaki ligyintézo U C}( M S)v? d{(u .
Papp Laszloné pénziigyi ligyintézd JLF' X oo’







Papp Ménika intézménylizemeltetési A
ligyintézo (?‘1/\ i ST
Petdfi J6zsefné adoligyi tigyintézé C? . '
tao]r ot
Puklics Péter miszaki osztalyvezet6

Tl b TE—

Raczné Lovas Viktoria

épitésiigyi ligyintéz6

f-‘\ £
Vel oo L

Saska Zsuzsanna adminisztrator Ehr D

Simon Roberta miiszaki {igyintéz6 r_{ﬁ‘ U rD\_LL A
Szenecsarné Aranyos Andrea | pénziigyi ligyintéz6 %E,UJ\LC\Q \\M \)9(0\:\% L’i \.Jll.
Szekelyi Anita adoligyi ligyintéz6 ‘ \g\e\mﬁ\ b..}h._

Szekeres Anita ligyintézo gj, Y/ %A_

Szijarténé Buruczky Eva pénziigyi ligyintéz6

Szitané Siman Gabriella

adoligyi ligyintézo

Szitané Szdke Zsuzsanna

intézménytiizemeltetési
ligyintéz6

St G M Duods—

Tar Istvén pénziigyi ligyintéz6 //f;—_(:../’
Ujvéri Eva pénziigyi }
osztalyvezetd 1z ]‘I‘L m u‘/

Varrd Jozsef

miuszaki ligyintéz6

——

Vidakné Balogh Rézsa

pénziigyi ligyintézo

Llols
i







