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BEVEZETES

Budapest 1. keriilet Budavéari Onkormanyzatnal és a Budapest Févéros 1. keriilet Budavari
Polgarmesteri Hivatalnal ( tovabbiakban egyiitt: Szervezet, vagy Hivatal ) a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 6. § (4) bekezdésében (a tovabbiakban: Bkr.) foglaltaknak megfeleléen a Hivatal
miikédése sordn a szervezeti integritast sértdé események kezelésére az alabbi eljarasrendet kell
alkalmazni.

Az eljarasrend célja annak elbsegitése, hogy a Hivatal miikddésével kapcsolatosan
felmeriil6 szervezeti integritast sérté események kezelése egységes rendszerben tOrténjen,
kialakulasanak megelézésére, a bekovetkezése esetében annak feltardsdra, sziikség esetén
a felelosség megallapitasara, intézkedések megtételére sor keriiljon. Az eljarasrend ennek
érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljarasokat, intézkedéseket, amelyek biztositjdk a
Hivatal miikédése soran el6forduld szervezeti integritdst sértd esemény ismételt
el6fordulasanak megel6zését, és a feltart események kezelését.

Jelen eljarasrend része a belsé kontrollrendszernek [az allamhéztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény 69. § (1) bekezdésében meghatarozott fogalom], amely tartalmazza
mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabdlyzatokat, amelyek alapjan a Hivatal
érvényesiti a feladatai ellatasdra szolgald eloiranyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal
val6 szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony €s eredményes gazdalkodas kévetelményeit

A _szabalyzat hatilya Kkiterjed a Szervezet valamennyi szervezeti egységére és
munkatarsara fiiggetleniil att6l, hogy milyen jogviszony keretében torténik a
foglalkoztatas.

A szabilyozas célja, hogy a belsé kontrollrendszer részeként rogzitse a szervezeti integritast
érinté események bels6 eljarasat annak érdekében, hogy a Hivatal miikodése biztositsa, hogy:
e gazdadlkodasa és tevékenysége atlathatd, szabdlyszerli, gazdasagos és

térvényszeriien latja el a feladatokat,
e aszabalytalansagok és kovetkezmények is atlathaté modon kertilnek kezelésre,

e aHivatal er6forrasai szabalyszer(ien keriilnek felhasznalasra.

Fogalmi meghatarozasok:

Integritist sérté esemény fogalma: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a Hivatal vezetdje és az
iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld miikddéstol eltér.

Integritasirdnyitdsi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkciondlis alrendszere, amely
a Szervezet integritas alapu mikodésének megteremtésében részt vevd személyek és
csoportok tevékenységének Osszehangoldsaval, a kontrollkdrnyezethez illeszkedve
biztositja a szervezeti kultira egységét az értékek, elvek, célkitizések és szabdlyok
meghatirozdsa, a koOvetésilkhoz szilkséges utmutatds és tanacsadas, a megfelelés
nyomon kovetése és sziikség esetén kikényszeritése ttjan;



Integritasi kockdzat: a Hivatal célkitlizéseit, értékeit, elveit sért6 vagy veszélyeztetd visszaélés,
szabélytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége;

Korrupcios  kockdzat: olyan integritdsi kockédzat, amely korrupcidés  cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Integritds vizsgdlata kapcsdin a biincselekmény megfogalmazdsa:

Biincselekmény: A biincselekmény a hatdlyos biintetS torvénykonyv szerint az a szdndékos,
vagy - ha a torvény a gondatlan elkivetést is biinteti - gondatlansdghdl elkovetett
cselekmény, amely veszélyes a tdrsadalomra, és amelyre a torvény biintetés
kiszabasat  rendeli.

Szdndékossdg: olyan magatartds, melynek kévetkezményeit tanisitdja kivanja, vagy e
kévetkezményekbe belenyugszik.
# [Egyenes szandék (dolus directus), amelyet a magatartds
kivetkezményeinek kivandsa jellemez.
& Eshetdleges szdndék (dolus eventualis), amelyet a magatartds
kovetkezményeibe valé belenyugvds jellemez.

Gondatlansag: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit tanisitdja elére ldtja,
de konnyelmiien bizik azok elmaraddsdban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja
eldre, mert a téle elvdrhatd figyelmet vagy kiriiltekintést elmulasztja.

 Tudatos gondatlansdg (luxuria): az elkovetd elére ldtja magatartasa
kovetkezményeinek a lehetdségét, de konnyelmiien bizik azok
elmaradasaban.

+ Hanyag gondatlansdg (negligentia): az elkoveté nem ldtja elére
magatartdsa lehetséges kovetkezményeit, mert elmulasztotta a , tble
elvdrhat6” figyelmet vagy koriiltekintést.

Szabélysértés: A tarsadalmi egyiittélés altalanosan elfogadott szabélyait sértd vagy
veszélyeztetd, a biincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikséges
kockéazatokkal és veszélyességgel azonban nem rendelkezd kriminalis cselekmény,
amely vesz€lyesa  tarsadalomra, és a tdrvény 4ltal biintetni rendelt. Az a
tevékenység vagy mulasztas veszélyesa  tarsadalomra, amely a biincselekményként
torténd biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb  fokban sérti vagy veszélyezteti az
Alaptdrvény szerinti dllami, tarsadalmi vagy gazdasagi  rendet, a természetes és jogi
személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek személyét vagy jogait.

Etikai vétség: Valamely etikai kodex vagy el6iras altal szankcionalt cselekmény.

A szervezeti integritist sérto események fogalma:

> Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozd szabélyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési
szervvezetGje €s az irdnyité szerv 4ltal meghatirozott szervezeti célkitlizéseknek,
értékeknek és elveknek megfeleld miiksdéstél eltér.

> A szervezeti integritast sértd esemény korébe tartozik egyebek mellett a valamely
hatdlyos jogszabély, vagy a Hivatal belsd szabalyzata szandékos vagy gondatlan



megszegésével elkovetett olyan tevékenység vagy mulasztas, amely a Hivatal
miikodési rendjét, a koltségvetési, illetve a vagyongazdalkodast, az dllami feladatellatas
barmely tevékenységét sérti vagy veszélyezteti.

> A szervezeti integritast sértd esemény fogalomkore széles, a korrigalhaté kisebb
mulasztasoktol, munka kézben eloforduld hidnyossagoktol kezdve ide tartoznak a
sulyosabb biintet6-, szabalysértési ligyek, valamint kartéritési eljaras meginditasara okot
ad6 cselekmények.
Az aliabb felsorolt szervezeti integritist sérté esemény barmelyike bekdvetkezése esetén
az kiemelt jelentéségiinek (Hivatali szintii) mindsiil:
a) a Hivatal zavartalan m{ikdését sulyvosan sértd,
b) a Hivatal déntéshoz6 testiileti szerveinek a mikodését veszélyezteto,
¢) a Hivatalra harul6 nyilvantartasi, bejelentési, tajékoztatasi kotelezettség
elmulasztasit eredményezo,
d) a Hivatal hirnevét karosan befolyasolo,
¢) amely eset Gnmagaban is alkalmas az Hivatal feliigyeleti szerv altali
elmarasztalasara, esetleges jogkovetkezmény kivaltasara
f) a szervezeten belil m(kédd valamely szervezeti egységben megvaldsult
olyvan esemény, amely jelentésen akadalyozza mas szervezeti egység
feladatellatasat,
g) az 500 000 forintot meghaladé vagyoni hatrannyal jar6, vagy olyan szervezeti
integritast sérté esemény, amely kovetkeztében az egyetem ellen akér jogi

1épések, perek indulhatnak.

1. A szervezeti integritast sérté események altalanos jellemzoi
A szervezeti integritast sérté események lehetnek:
a) szandékosan okozott tevékenységek (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
vesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.),
b) gondatlansagbol okozott tevékenységek (figyelmetlenség, hanyag
magatartés stb.).

A szervezeti integritast sérté események a gyakorisiagot tekintve lehetnek:
a) egyszeri,
b) ismételt,
¢) rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkévetett szervezeti integritast sért6
esemény).

A szandékossag kérdése a megfelelé szankciok kiszabasakor értékelendd.



2. A szervezeti integritast sérts eseményck megelézésével és kezelésével kapcsolatos
felelésségek

A szervezeti integritast sért6 események megeldzése és kezelése (az eljarasrend kialakitdsa, a
sziikséges intézkedések meghozatala) a Jegyzo feleldssége, akinek e feleldssége és feladata a
szervezeti  struktiraban meghatarozott szervezeti egységek vezetdi hatdskorének,
felelésségének és beszamoltathatosdgdnak szabélyozottsigin keresztill valosul meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatérozott vezeték
feladata és felel6ssége a szabélyozottsag és a szabalyok betartasanak biztositasa, amely a
szervezeti integritast sértd események megel6zésének elsédleges eszkdze és a megfeleld
kontrollfolyamatok mikddtetésével érhetd el.

Ennek érdekében a vezet6k alapveté kitelezettsége, hogy
a) a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyozasok alapjan miiksdjon a szervezet, és ennek
érdekében a sziikséges, feladatkorikhéz tartozd szabalyozdsok eldkészitésre
keriiljenek,

b) a szabélyozottsagot, valamint a szabalyok betartasat minden vezet$ folyamatosan
kisérje figyelemmel, amely els6dleges feltétele a szervezeti integritast sértd
események megel6zésének,

¢) szervezeti integritast sértdé esemény észlelése esetén minél gyorsabban kelléen
hatékony intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sérté
esemény megsziintetésre, a hibds bels6 szabalyozas helyesbitésre keriiljon,

d) a helytelen alkalmazési gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi
felelésség megallapitisra keriiljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak.

A Hivatal mikodését érinté, folyamatosan aktualizalt belsd szabélyzatok és az egyéb belsé
szabdlyozé dokumentumok (korlevelek, utasitdsok stb.) a Hivatal elektronikus
szabalyzattarabol, illetve az intranetrd] érhetdk el.

Minden szervezeti egység vezetOje felelds a feladatkorébe tartozé szakteriileten észlelt
szervezeti integritdst sértd esemény ismételt eléforduldsinak megelézéséhez szikséges
intézkedések megtételéért, a bekovetkezett esemény feltarasaért, szilkség esetén annak
dokumentélséért, tovabba indokolt esetben a feleldsségre vondssal és a hidnyossagok
megsziintetésével  kapcsolatos  intézkedések kezdeményezéséért és megvalGsitasuk
ellendrzéséért.

A munkatirsak (koztisztviseldk) és az egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban lévék (a
tovabbiakban egylitt: munkatérsak) konkrét feladatat, hataskorét, felelésségét a munkakori
leirasok tartalmazzak.

Valamennyi munkatérs feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritst sért esemény
jelzése a vezetd felé a hivatali Ut betartasaval és megsziintetésiik érdekében javaslatok tétele,
valamint az elrendelt intézkedések megvaldsitésa.



3. Az integritas tanacsadoé feladata:

Kozremiikodik a szervezet miikodésével kapcsolatos integritasi és korrupcids kockazatok
felmérésében, az azok kezelésére szolgald intézkedési terv, valamint az annak
végrehajtasardl sz016 integritas jelentés elkészitésében.

Az integritas tandcsadé az intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a Jegyzonek a hivatasetikai
és antikorrupciés témdju képzései megtartdsdra, valamint kozremikodik ezek
végrehajtasaban.

Az integritds tanacsadé a hatdlyos jogszabalyok és hivatsetikai szabalyok alapjan
tdjékoztatdst €s tanacsot ad a hivatali szervezet vezetdi €s munkatarsai részére a felmeriilt
hivatasetikai kérdésekben.

Az integritds tanacsadé gondoskodik a bels6 kontrollrendszer vonatkozdsaban a
kontrollkérnyezet kialakitdsanak és az integralt kockazatkezelésnek a koordinacidjarol,
valamint ellatja a szervezet miikdésével osszefiiggd integritasi és korrupcids kockazatokra
vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az integritas tanacsadé

a) adatvédelmi feleldsi,

b) esélyegyenldségi referensi, és

¢) fegyelmi biztosi
feladatot is ellatnak.
A szervezet integritdsanak megteremtését a belsé kontrollrendszer megfelelé kialakitasa
nagyban tdmogatja, mivel az elvi és eszkoztari szinten is tartalmazza azokat az elemeket,
amelyek az integritdsi szint ndveléséhez elengedhetetlenck. Ebb6l kovetkezik, hogy az
integritds tanacsaddéknak nagyon jol kell ismernitik a szervezetet és annak belsd
kontrollrendszerét, amelyben a tevékenységiiket végzik. A szervezet elvalaszthatatlan része
a bels6 kontrollrendszer, amelynek ismerete Iehetdvé teszi az egész szervezet
tevékenységének, folyamatainak, bels és kiilsé kapesolatrendszerének atlatasat.

A szervezeti integritist sérté események kezelésének eljarasrendjének tartalma:
a) a bejelentett kockdzatok és események eldzetes értékelésének moédszertanat,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informacidk Osszegyljtésének modjat,
¢) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabélyait,

d) a vonatkoz6 dokumentumok éatvizsgalasanak szabalyait,

¢) a szervezeti integritast sérté események elhéritasdhoz sziikséges intézkedéseket,
f) az alkalmazhaté jogkovetkezményeket,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérél valo tajékoztatasara vonatkozé szabalyokat és

h) a szervezeti integritast sértd6 eseményck bekovetkezésének megel6zésére
kialakitott eljarasi szabalyokat.



4. Az integritas tandcsado feladat-és hatiaskore, egyiittmilkodési kitelezettsége

o

Az integritds tanicsad6 kozremiikodik a Hivatal miitkddésével kapesolatos integritasi és
korrupcios kockézatok felmérésében, az azok kezelésére szolgalé Intézkedési Terv,
valamint az annak végrehajtasarol sz616 Integritas Jelentés elkészitésében. A kovetkezd
évre sz0l6 Intézkedési Tervet minden év december 31-ig, mig az Integritasi Jelentést a
targyévet kovetd év februar 28-ig kell a Jegyzo elé terjeszteni.

Az integritas tanacsado a korrupcio-megel6zési Intézkedési Terv alapjan javaslatot tesz
a hivatasetikai és antikorrupcios témaja képzések megtartasara, valamint kozremikodik
ezek végrehajtasaban.

Az integritds tanicsad6 a hatdlyos jogszabalyok és hivatasetikai szabélyok alapjan
tajékoztatast és tandcsot ad a Hivatal munkatérsai részére a felmeriilt hivatasetikai
kérdésekben.

A Jegyz0 mnevében ellitja a szervezet mikodésével Osszefliggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra, valamint integritasi és korrupcidés kockézatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval és kivizsgaldsaval kapesolatos feladatokat.

Az integritds tandcsadé indokolt esetben etikai, fegyelmi, szabélysértési, illetve
biintetbeljaras meginditasara javaslatot tehet.

Az integritas tanacsado eljarasa soran koteles a Szervezet Etikai Kodexében foglaltakat
is figyelembe venni.

Az integritas tanacsado a feladata ellatdsa soran egyiittmiikodik a Szervezet vezetdivel,
munkatérsaival, belsé ellendrével. Kapcsolatot tart — feladatkérével 6sszefiiggésben — a
korrupcidellenességgel, integritassal foglalkozo mas szervekkel és szervezetekkel.



INTEGRITAS ELJARAS RENDJE

a. Az integritdsi bejelentés eléterjesztése, fogadisa, illetve annak tovibbitisa:
A Hivatal integritasara vonatkozé irdsbeli vagy szobeli bejelentéssel barki — ideértve a
munkatarsakat is —fordulhat a Szervezethez (a tovabbiakban: bejelento).

A Hivatalndl az integritasi bejelentés a Jegyzének cimezve szdban vagy irasban, levélben
vagy elektronikusan névteleniil is megtehet6. A bejelentések megtételéhez ajanlott az 1.
szamu fliggelékben szerepld ,,Adatlap” hasznalata.

Amennyiben a bejelentést iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység
veszi at, ugy azt koteles haladéktalanul az iratkezelési szabélyzat szerint — felbontas
nélkiil — tovabbitani.

A bejelentés szdbeli elbterjesztése esetén az Jegyzo kérheti annak irasba foglalasat. Ha a
bejelentés irasba foglaldsa barmely okbol nem térténik meg 3 munkanapon beliil, arrdl a
Jegyz6 vagy az éltala kijelolt munkatars emlékeztetdt készit.

Az integritas tanacsadd a bejelentés alapjan értékeli, hogy a bejelentés integritas
bejelentésnek mindsiil-e (eldzetes értékelés). Amennyiben igen, Ugy haladéktalanul
intézkedik annak iktatasar6l, amennyiben nem minésiil annak, Ugy az iratot
haladéktalanul atadja szignalasra, illetleg iktatasra az illetékes szervezeti egységnek.

Amennyiben a beadvany integritasi bejelentésnek mindsiil, de mas szerv, vagy szervezet
hatiskorébe tartozik annak kivizsgalasa, Ugy a beadvany tartalmatél fliggden az aldbbi
intézkedéseket teszi:

a) abeadvanyt tovabbi ligyintézés céljabol haladéktalanul, de legkésébb a beadvany

kézhezvételétdl szamitott 3 munkanapon bellil atteszi az eljardsra jogosult
szervhez;

b) az attételr6l a bejelent6t — amennyiben ismert — az attétellel egyidejiileg értesiti.

b. A bejelenté védelme és elismerése
A bejelentét nem érheti hatrany az integritasi bejelentés megtétele miatt!

s A bejelenté személyes adatai csak az integritasi bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hatdskorrel és illetékességgel rendelkez6 hatosag vagy birdsag
részére adhaté at, ha e szerv azok kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasdhoz a bejelentd egyértelmiien hozzajarult.

% A bejelent adatai onkéntes, elozetes  tdjékoztatdst  kovetden  adott  irdsbeli
hozzajarulasa nélkiil nem hozhatéak nyilvanossagra.

<+ Ha nyilvanvaléva valik, hogy a bejelentd rosszhiszemiien jart el és alaposan feltehetd,
hogy az integritasi bejelentéssel vagy azzal Osszefiiggésben blincselekmény vagy
szabalysértés valosulhatott meg, illetéleg masnak kart, illetve egyéb jogsérelmet
okozhat, akkor az adatai az eljaras kezdeményezésére, illetéleg lefolytatasara jogosult
hatdsag vagy birdsag részére atadhatoak.
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X3

%

A bejelent6 a bejelentésében vagy meghallgatasa soran kérheti adatainak zértan torténd
kezelését. Erre a bejelent6t a meghallgatasa soran el6zetesen figyelmeztetni kell. Ebben
az esetben a bejelentd adatait az {igy iratai k6zo6tt az integritas tanacsado altal alairt zart
boritékban kell elhelyezni, amelynek tartalmar6l csak a Jegyzbnek lehet adatot
szolgaltatni,

*
L

Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokolttd teszi, méds meghallgatott is kérheti
személyes adatainak zartan t6rténé kezelését.

% Az integritdssal kapcsolatos iigyek kezelése soran tgy kell eljarni, hogy a bejelentd
jogos érdeke ne sériiljon, az érdemi névtelen bejelentések esetében a bejelentd
személyes érdeke pedig védve legyen.

*
L4

Az cljaras alatt keletkezett iratokba, az arra jogosult szervek, a Jegyz0, az integritis
tanicsadd, valamint nyilatkozatait illetéen a meghallgatott tekinthet be.

e

o

Az integritasi bejelentéssel érintett személy esetében kiemelt felelosséggel tartozik a
Szervezet az informdaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold
2011. évi CXII. tdrvény, tovabba mas adatvédelmi szabalyok betartisaért.

9,
’0

*,

A bejelentét — amennyiben bejelentése alapjan az iigy feltarasra keriilt — az Jegyz6
erkdlcsi elismerésben (dicséret) részesitheti.

c. Intézkedés integritas bejelentés alapjin
A Jegyzd az integritési bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés jellege alapjan (a szervezet miikodésével Osszefliggd visszaélés,
szabalytalansag, korrupcios kockézatra vald figyelemfelhivas, a megajandékozott
munkatars bejelentése, vagy jogtalan elény vagy juttatds megszerzésének nem a
megajandékozott részérdl torténd bejelentés);

b) bejelentés tartalma szerint sziikséges-e vizsgalat lefolytatasa,
c) abejelentés igényli-e siirgds, halaszthatatlan intézkedés megtételét.

Az integritas tanacsado a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az eljarashoz sziikséges,
vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez szilkségese
egyéb informaciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges, intézkedik a
dokumentumok, informacidk (a tovabbiakban: adat) beszerzésérél.

Az integritds tandcsado, amennyiben ez az integritds bejelentésben foglaltakra tekintettel a
tényallas tisztdzasa érdekében sziikséges, a bejelentésben érintett, vagy az abban
foglaltakrol esetlegesen tudomassal bird munkatarsakat meghallgatja. A meghallgatasrol
értesitett (2. szdmu fiiggelék) munkatirs a meghallgatason kételes megjelenni, a
rendelkezésre allé informacidkat feltarni.

Amennyiben a rendelkezésre all6 adatok alapjan a meghallgatés hatranyosan hat az integritsi
bejelentés kivizsgalasdra, vagy egyértelmlien megdllapithato, hogy az érintett
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munkatérssal szemben fegyelmi vagy mas eljaras meginditdsanak van helye, az érintett
munkatars meghallgatasa mellézhetd.

Az integritasi tanacsadonak a meghallgatas tényérol, targyarol, idejérdl és helyérdl legalabb két
munkanappal kordbban koteles a meghallgatandé munkatarsat irdsban - az értesités
elkiildésének és kézhezvételének idejét igazolhatdo modon - értesiteni. A meghallgatésrol,
amennyiben az eljards eredményességét nem gitolja, a meghallgatandd munkatéars
irodavezet6je az értesités elkiildésének és kézhezvételének idejét igazolhatdé mddon is
értesitendo.

A meghallgatasrol jegyzOkonyvet (3. szdmu fiiggelék) kell felvenni, amely legalabb az
alabbiakat tartalmazza:
a) ameghallgatés helye €s ideje;

b) a meghallgatison jelen 1év6k neve, jogviszonya, szervezeti egysége, milyen
mindségben vesznek részt;

c) az arra torténé figyelmeztetést, hogy a meghallgatott kérheti adatainak zértan
torténd kezelését, és arra adott nyilatkozatat;

d) ameghallgatés targyat;

€) a meghallgatott altal elmondottakat, tovdbba az integritdsi bejelentéssel
Osszefiiggésben feltett kérdéseket és az arra elhangzott valaszokat;

f) a jegyzOkonyv bejelentdvel valod ismertetésének tényét és a jegyzOkonyvben
foglaltakkal val6 egyetértésre vonatkozé nyilatkozatot;

g) ameghallgatason résztvevok alairasat.

Az integritdsi tanacsadé az integritasi bejelentést — amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik — az érkeztetésétdl szamitott 30 naptari napon beliil koteles kivizsgalni. Az
ligyintézési hatridé a bejelentés beérkezését kovetd napon kezdddik. Az iigyintézési
hatarid6t indokolt esetben a Jegyz6 egy alkalommal, legfeljebb tovabbi 30 naptéari nappal
meghosszabbithatja.

Ha a vizsgalat elére lathatdlag 30 napnal hosszabb ideig tart, errl a Polgarmestert is
tijékoztatni kell attdl fiiggetleniil, hogy az elintézés teljes idotartama a 60 napot nem
haladhatja meg.

A kivizsgalds befejezését kovetben az integritasi tanacsadd a Jegyz6 szamara Osszefoglalo
feljegyzést (4. szamu fiiggelék) készit, amelyet a Jegyz0 jovdhagyasa utdn az abban
foglaltakat alatdmaszté dokumentumokkal és a bejelentdnek irt vélaszlevél-tervezettel
egylitt megkiild (4tad) az érintett személynek.

Az osszefoglalo feljegyzés tartalmazza:
a) az integritasi bejelentés 1ényegének Gsszefoglalasat;

b) az integritasi bejelentés alapjdn az annak kivizsgaldasa érdekében tett
intézkedéseket és azok eredményét;

c) avizsgalat mellézése esetén annak okat;
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d) az eljaras soran figyelembe vett és mérlegelt adatokat;
e) az eljaras eredményeként a megallapitott tényeket;
f) azligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatot;

g) egyéb megjegyzést.

A Jegyz0 — indokolt esetben az integritds tandcsad6 kozremiikodésével — gondoskodik a tovabbi
szilkséges intézkedések megtételérdl, vagy ezek érdekében kijeloli az intézkedésre
jogosult munkatarsat:

1) ajogszerl dllapot helyreallitasa vagy a konkrét tigyben sziikséges intézkedések

megtétele;

2) a feltart problémak okainak megsziintetése;

3) az okozott sérelem — elsdsorban egyeztetésen alapuld — orvoslasa;
4) indokolt esetben a feleldsségre vonas (etikai vagy fegyelmi eljaras,
biintetdeljaras stb.) kezdeményezése érdekében.

A Jegyz0 postan tértivevényes levéllel, vagy elektronikus tuton elkilldi az integritasi
bejelentéssel kapcsolatos vélaszlevelet a bejelentd részre. Amennyiben elektronikusan
torténik a tajékoztatas tajékoztatas, akkor az elkildott e-mailt igazold elektronikus irat
kinyomtataséval kell dokumentalni és irattarazni.

Mellézendé a bejelentd frasbeli tajékoztatasa, ha az eljaras sordn megallapithato volt, hogy a
bejelentd neve vagy cime hidnyos, vagy azok nem tekinthetdek valosnak.

d. Az integritasi bejelentések egyiittes vizsgilatinak lehetdsége, illetve a vizsgalat

mellézése

Az eljaras alapjat képezd integritasi bejelentéssel azonos tartalmu vagy azzal egyéb modon
Osszefliggd masik integritasi bejelentés az eredeti bejelentésre indult eljardsba — a
bejelentés kivizsgildsanak lezarulasit megelézben — bevonhatd, azzal egyesithetd.
Indokolt esetben az iligyintézési hataridé emiatt ismételten meghosszabbithatd, de a
legfeljebb 60 napos tigyintézési hataridé ilyen esetben sem 1éphet6 tul.

A mér vizsgalt és tartalmaban megegyez6 bejelentések vizsgalatat mellézni kell. Ebben az
esetben az §sszegzd feljegyzésben a korabbi vizsgélatra és annak eredményére utalni kell.

A névtelen bejelentés kivételével a vizsgalat mell6zésérol a bejelentot irasban tajékoztatni
kell!

e. Az integritasi bejelentések iratainak dokumentalasa és nyilvantartasa
Az integritasi bejelentéssel kapcsolatos eredeti iratokat a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata és az
Irattari Terve szerinti 6rzési ideig kell irattarban tartani.

Az integritas tanacsadé a Hivatalhoz benyijtott integritisi bejelentésekrél évenkénti
szamozassal egységes nvilvantartast vezet (5. szdmu fiiggelék) az alabbi tartalommal:

a) abejelentés sorszdma;

b) abejelentés iktatészama;
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c) abejelentd neve (amennyiben rendelkezésre 4ll);

d) az irat tartalmaz-e zartan kezelt adatokat;

e) abejelentés beérkezésének datuma;

f) abejelentés modja;

g) abejelentés targya;

h) tovabbi vizsgalatot igényel-e a bejelentés;

1) az 0sszegz6 feljegyzés Jegyz0 részére torténd dtadasanak datuma;

j) javasolt intézkedések;

k) annak megjeldlését, hogy az ligy vizsgalat nélkiil lezarhatd-e;

1) a bejelentd tajékoztatasat tartalmazo levél elkiildésének datuma, modja, a tajékoztatas
elkiildésének melldzése esetén annak oka, az dtvétel ideje és mddja;

m) a nyilvantartisba t6rténé betekintés ideje, feljogositd jogszabaly hely megnevezése,
betekintd megnevezése, betekintés oka;

n) egyéb megjegyzes.

A nyilvantartiasba a jogszabaly alapjan arra feljogositott személy, valamint a Jegyzo
tekinthet be.

A Jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy az integritisi bejelentésekkel kapcsolatos elektronikus
konyvtarhoz csak az arra jogosultak férjenek hozzd. Az integritdssal kapcsolatos altalanos
szabalyok, eljarasrendek és a Hivatal éves integritdsjelentése nyilvanos adatok, amelyeket a
Hivatal honlapjan illetve a helyben szokasos modon nyilvanossagra hoz.

Eves ésszefoglalé tiblizat a bejelentésekrél
Ssz. Meghatirozas Ertékelés
A szervezeti integritast sért6 eseményre vonatkoz6
bejelentések szama:

A szervezeti integritast sért6 bejelentések
tartalmuk szerint az alabbiakat érintették:
szervezeti gazdalkodas (....db l
bejelentés)

magatartasi problémak (....db
bejelentés)

korrupcios eset (....db bejelentés)
jogszabalyi miik6dést6l eltérd gyakorlat
(....db bejelentés)

egyéb (....db bejelentés)

A bejelentések a kivetkez6k szerint kertiltek
| lezarasra:

alaptalan (....db bejelentés)

megalapozott (....db bejelentés)
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megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz
sziikséges intézkedés megtortént (....db
bejelentés)

A panaszok, és kozérdekii bejelentések intézésének eljardsardl kiilén szabalyozas rendelkezik.
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Fiiggelék:

1. szamau fiiggelék

ADATLAP

integritasi és/vagy korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentéshez

2, szamu fliggelék
3. szamu fliggelék
4. szamu fliggelék
5. szamu fliggelék

6. szamu fliggelék

ERTESITE S meghallgatisrol

JEGYZOKONYV ameghallgatdsrél
OSSZEFOGLALO FELJEGYZES a bejelentésrél
Integritdsi bejelentések és vizsgalatok nyilvantartasa

Megismerési nyilatkozat

(a szervezeti egység vezetdi aldirdssal ismerik el a szabdlyzat tudomdsul vételét)
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1. szamu fiiggelék

ADATLAP

integritasi és/vagy korrupcios kockazatokra vonatkozoé bejelentéshez

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

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

A rendelkezésre 4ll6 bizonyitékok, dokumentumok felsorolasa, annak megjellésével, hogy
azok kinek a birtokdban talalhatoak: ...........coovieiiiiii i e,

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

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

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

a bejelentd alirasa
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2. szamu fiiggelék

Iktatoszam: Térgy:
Ugyintéz: Melléklet:

....................................... / iigykezelé/munkavallalo

részére
Helyben

ERTESITES
Felkérem........ccooveiiiiiiiiiiiiieie e, munkatdrsat, hogy a ............cooeiiiieninne

targyban inditott integritasi eljarasban

r

202.. €V .iiiinninnnn +ees hODAp ........ napjan, ........ érakor

a Hivatal .............o.oiiinin alatti irodai helységében a meghallgatisa érdekében
jelenjen meg.

Kérem, hogy az tigyre vonatkozo esetleges iratait, bizonyitékait hozza magéaval.

Felhivom figyelmét, hogy a Szervezet miikodésével Osszefiiggd, integritasi és korrupciods
kockazatokat érint6 bejelentésekkel kapcsolatos eljarasrendrdl, valamint az érdekérvényesitok
fogadasaval kapcsolatos eljarasrendr6l szol6 hatalyos Szabalyzat alapjan a meghallgatasarol
értesitett munkatars a meghallgatason koteles megjelenni, a rendelkezésre allé informacidkat
feltarni, és az integritas tanacsadéval egylittmiikédni. Ha a munkatars az értesités ellenére a
megadott idépontban nem jelenik meg és tavolmaradasat alapos okkal nem menti ki, fegyelmi
vétséget kovet el.

Budapest, 2021 . ..ooiiiiiiiiie

Jegyzo
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3. szamu fiiggelék

Iktatészam: Targy:
Ugyintézé: Melléklet:
JEGYZOKONYV
Késziilt: a Polgarmesteri Hivatal .................ooooeiiniiil alatti helyiségében, 2021.. . év
........... hénap .... . napjan, ...... ora kezdettel megtartott meghallgatason.

Jelen vannak:

L Jegyz6
2 meghallgatott
K T R S
Targy: ....coovvveiviiiiinninnnn. meghallgatasa ........................... tigyben
A Jegyzd tajékoztatja a meghallgatott munkatarsat, hogy ...............covvvinenn. tigyben valt

sziikségessé meghallgatasa.

T4jékoztatom, hogy meghallgatasa el6tt meg kell éallapitanom személyazonossagat, nevét,
szliletési idejét ¢s helyét, anyja nevét, lakdhelyét, személyazonositdo okmanyédnak szamat.

Amennyiben kéri, gy ezen adatait az ligy irataitdl elkiilonitetten, zartan kezeljiik. Kérem,
nyilatkozzon arra vonatkozoan, hogy kivanja-e személyi adatainak zart kezelését.

kérem - nem kérem

Ha kéri: a munkatars nyilatkozata alapjan eljard integritas tanacsado elrendeli a meghallgatott
munkatars személyi adatainak zart kezelését.

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

a meghallgatott alairasa
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Amennyiben a meghallgatott adatainak zdrtan torténo kezelését nem kéri:
NV e

Sziiletési hely €s1d0: ...co.oninininiiii e

B 031 s SR
Munkahelye: ...cu6. ccvenre G550 0 v eneodiEiorvoreee EhEE o recneoreriBerenraronnssdshiihosaresserassennens
L AT 3 1 <0 (=R

N/ Wy A e 1 O PR

Ezt kdvetden az integritas tanacsado ismerteti az alabbi dokumentumokat:

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

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

Ezt kovetden az integritds tandcsadd felhivja a meghallgatott személyt, hogy az iiggyel
kapcsolatban tegyen nyilatkozatot.

.................................. meghallgatott:

.................................. integritds munkatars (tandcsado):

Eljaro integritds tandcsadé a munkatars meghallgatasat ...... orakor befejezettnek nyilvanitja,
majd atadja a részére a jegyzokonyvet atolvasasra.

A meghallgatott kijelenti, hogy a felvett jegyzOkonyvet atolvasta, a jegyz6kdnyv az altala
elmondottakat helyesen tartalmazza, igy azt két példanyban helybenhagyolag alairja.

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

Meghallgatott alairasa Integritas munkatars/ tandcsadé alairasa
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4. szamu fliggelek

Iktatoszam: Targy:
Ugyintézé: Melléklet:
részére

OSSZEFOGLALO FELJEGYZES

Készitette: .................ooiiiiiiiiiiiiininns integritds tanacsado
K0 ¢ PP PPNt iigye
Bejelentd: ...........c.coooiniiiiiii e

L Az integritasi bejelentés lényegének osszefoglalasa:

IL. A vizsgalat mellozésének oka:

III. A bejelentés kapcsan tett intézkedések:

IV. Az eljaras soran figyelembe vett adatok:

V. Az eljaras eredményeképpen megallapitott tények:

VI. Az iigy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslat:

VII. Egyéb megjegyzés:

Budapest, 2021

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

integritasi tanacsadd
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