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A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4a) bekezdése és a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX.
torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan a Kenderes Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét az
alabbi utasitas (a tovabbiakban: szabalyzat) szerint hatdrozom meg:

|. Fejezet

Altalanos rész
1. A szabalyzat célja

1. § (1) A szabalyzat célja a Hivatal szervezeti integritisanak megerdsitése, azaltal, hogy
meghatarozza

— abejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének mddszertanat,

— abejelentés kivizsgaladsdhoz sziikséges informacidk dsszegyiijtésének mod;at,

— az ¢érintettek meghallgatasdnak eljarasi szabdalyait,

— avonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

— aszervezeti integritast sértd események elharitasahoz sziikséges intézkedéseket,

— az alkalmazhat6 jogkdvetkezményeket,

— a bejelentd szervezeten beliili védelmére valamint a vizsgalat eredményérdl vald
tajékoztatasara vonatkoz6 szabalyokat és

— a szervezeti integritast sértd események bekdvetkezésének megeldzésére kialakitott
eljarasi szabalyokat.

(2) A szabalyzat biztositja az integritast sérté magatartasokkal szembeni egységes fellépést,
amely attekinthetd, elére meghatarozott, és az integritassértéshez aranyos kovetkezményt
rendel, tovabba biztositja a fennallo szervezeti és személyi integritasi helyzet eddig elért
eredményeinek, értékeinek a megdrzését, védelmét és tovabberdsitését.

(3) A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatok azon bejelentések eljarasrendjeként,
melyek esetében hatdsagi ellendrzésnek vagy egyéb eljaras — kiilonosen fegyelmi-,
szabalysértési-, biintetd- vagy kozérdekli bejelentés kivizsgéaldsara iranyuld eljards —
alkalmazaséanak van helye.

2. A szabalyzat személyi és targyi hatalya

1. § (1) Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§-a
alapjan a

- Kenderes Polgarmesteri Hivatal
- Kenderes Varosi Onkormanyzat



- Varosi Konyvtar

- Moricz Zsigmond Miivelddési Haz

- Kenderesi Varosgazdalkodas

- Kenderesi Gondozasi Kozpont, Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat

koltségvetési szervek Avr 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait a Hivatal latja el.

Ebbdl eredden az Kozzétételi szabalyzat hatalya az alabbi koltségvetési szervekre terjed ki:

- Kenderes Polgarmesteri Hivatal

- Kenderes Varosi Onkormanyzat

- Vérosi Konyvtar

- Moricz Zsigmond Miivelddési Haz

- Kenderesi Varosgazdalkodas

- Kenderesi Gondozasi Kézpont, Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat

2. § (1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal és a Hivatalt mikodtetd
onkorményzat tisztségviseldire, munkavallaloira tovabba a Hivatallal és a Hivatalt miikodtetd
onkorményzat megbizasos jogviszonyban 4ll6 személyekre.

(2) A szabalyzat targyi hatalya Kiterjed a szabalyzat személyi hatalya ala tartozo személyek
magatartdsara, az integritassal Osszefiiggd bejelentések kezelésére, a szervezeti integritast
sérté események elharitasahoz, bekdvetkezésének megeldzéséhez sziikséges intézkedésekre és
az alkalmazhat6 jogkdvetkezményekre.

(3) A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a szabalyzat személyi hatalya ala tartoz6 személyek
azon magatartasara, amely miatt mas, jogszabalyban meghatarozott szerv a jogszabdlyban
rogzitett eljaras keretében jogosult és koteles eljarni.

3. Ertelmezé rendelkezések
3. § A szabalyzat alkalmazasaban:

a) bejelentés: a kozérdekii bejelentések koziil az integritasi és a korrupcios kockazatokra vagy
eseményekre vonatkozo, barki altal szoban, irasban vagy elektronikus uton tett bejelentés;

b) integritas: az az allapot, amelyben a Hivatal az alapitd okiratadban és a szervezeti és
miukodeési szabalyzatdban meghatdrozottak szerint latja el feladatait, miikodése atlathato,
elszamoltathato, tisztességes, etikus, feddhetetlen, sebezhetetlen. Miikddése a ra vonatkozo
szabalyoknak, valamint a jegyz0, a polgarmesterek tovabba a képviseld-testiiletek altal
meghatarozott célkitlizéseknek, értekeknek és elveknek megfeleld. A kovetett értékek, célok
és az egyes személyek viselkedése Osszhangban all. A Hivatal és munkatarsai minden
sziikséges 1€épést megtesznek, hogy a kovetett értékeknek megfelelden végezzék munkajukat;

C) szervezeti felelés: az a) pont szerinti bejelentés kivizsgalasat és nyilvantartasat végzo
személy;

d) integritasi kockazat: a b) pontban meghatirozottak sériilésének lehetdségét magaban
hordoz¢é folyamat, esemény, jelenség, tevékenység vagy mulasztas;

e) integritassértés: a szabalyzat személyi hatalya ald tartoz6 személyek részérdl megvalositott
tevékenység vagy mulasztas altal bedllo a Hivatal integritdsdra karosan hatdé kovetkezmény
vagy allapot.



4. A jegyzo szervezeti integritassal kapcsolatos feladatai
4. § A jegyzo

a) gondoskodik az integritast sérté magatartasok felismerése, megel6zése és kezelése
érdekében a szervezet mikodésével 6sszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és
korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasarol, kivizsgaldsarol és az
esetleges jogkdvetkezmények alkalmazasarol;

b) kapcsolatot tart a korrupcioellenességgel, integritassal, kozérdekii bejelentésekkel
foglalkoz6 mas szervezetekkel,

C) biztositja a szervezet mikodésével Osszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra,
valamint az integritasi ¢és korrupcios kockazatokra vonatkozd Dbejelentések
kivizsgalasat, és a sziikséges intézkedések foganatositasat;

d) ellendrzi az altala meghozott dontések végrehajtasat;

e) gondoskodik a szervezeti felelés személyes adatokat nem tartalmazé beszamoldjanak
alkalmazottakkal torténé megismertetésérol;

f) értékeli a megtett intézkedések hatékonysagat és kovetkezményeit;

g) jelentds integritasi kockazat esetén haladéktalanul felveszi a megfeleld hatosagokkal a
kapcsolatot.

Il. Fejezet

A szervezeti felel6s kijelolése, feladatai
5. § (1) Az integritasi és korrupcids kockazatok hatékony kezelése érdekében a jegyzo
szervezeti feleldst jelol ki.

(2) A szervezeti felel6s e feladatait a jegyzé kozvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellenérzése
mellett latja el.

6. § (1) A szervezeti felelés kozremiikodik a Hivatal miikodésével kapcsolatos integritasi és
korrupcids kockazatok felmérésében, az intézkedési terv, valamint annak végrehajtasarol
szolo jelentés elkészitésében €s a bejelentések fogadasaval, kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban, igy kiilondsen:

a) kozremiikodik a Hivatal miikddésével kapcsolatos integritasi kockazatok rendszeres,
minden év december 31. napjaig torténd felmérésében;

b) a feladatkorében tajékoztatast és tanacsot ad a szabalyzat személyi hatalya ala tartozo
személyek részére a felmertilt integritasi kérdésekben;

C) elbzetesen véleményez valamennyi, integritassal, tovabba jogszabalyban rogzitett
eljarassal Osszefiiggd kérdést, koriilményt;

d) javaslatot tesz hivatasetikai és antikorrupcios témaji képzések megtartasara, valamint
koézremiikodik ezek végrehajtadsaban;

e) fogadja, el6zetesen értékeli, nyilvantartasba veszi €s kivizsgalja azokat bejelentéseket,
amelyeket a bejelenté nem koteles mas személynek megtenni.

(2) A szervezeti felelés koteles az eljardsa soran a tudomasara jutott szolgalati titkot
meg0rizni.

(3) A szervezeti felelds nevét és elérhetéségét a Hivatal internetes honlapjan is kozzé kell
tenni.



I11. Fejezet

A bejelentések elézetes vizsgalata, nyilvantartasa és a bejelenté védelme
1. A bejelentett kockazatok és események elozetes értékelése

7. § (1) A bejelentés szoban, irasban vagy elektronikus uton terjeszthetd eld. Szdbeli
bejelentés esetén a szervezeti felelds kérheti annak irasba foglalasat, ennek hianyaban a
bejelentés irdsba foglalasar6l maga gondoskodik. Az integritdst érintd bejelentés
eléterjeszthetd az 1. melléklet szerinti adatlapon is. Az adatlapot a Hivatal internetes
honlapjan kozz¢ kell tenni.

(2) A szervezeti felelés a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja, hogy a
beadvany integritasi targyu bejelentésnek mindsiil-e. A szervezeti felelds a bejelentést az
alabbi szempontok alapjan értékeli:

a) a bejelentés jellege (kiillonosen: a Hivatal mikodésével Osszefliggd visszaélés,
szabalytalansag, korrupcids kockazatra vald figyelemfelhivas),

b) abejelentés igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

C) abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

(3) A szervezeti felel6s az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja
a jegyzOt a bejelentés beérkezésérdl és annak targyarol.

(4) Mellézhet6 a vizsgalata

a) anév nélkiil vagy azonosithatatlan bejelentd altal tett bejelentésnek,
b) a korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentésnek.

(5) Amennyiben a beadvany nem mindsiil a 3. § a) pontja szerinti bejelentésnek, a jegyzo
gondoskodik a beadvany tartalmanak megfeleld eljaras lefolytatasardl, vagy a beadvanynak az
iigyben hataskorrel rendelkezd, illetékes szervhez torténd attételérdl.

(6) A bejelentést a Hivatal iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint iktatni kell.
2. A bejelentések nyilvantartasa

8. § (1) A szervezeti felelds gondoskodik a bejelentések 2. melléklet szerinti évenkénti
nyilvantartasarol.

(2) A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

a) sorszam,

b) beérkezés datuma,

C) bejelentés modja,

d) bejelentés iktatoszama,

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

f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy megnevezése,

h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés, illetve az intézkedés mell6zésének oka,
i) abejelentd tajékoztatasanak datuma, modja.

(3) A nyilvantartas adataiba kizarolag a jegyz6 és a szervezeti felelds tekinthet be.

(4) Az integritasi nyilvantartas vezetése torténhet elektronikus tton is.



3. A bejelent6 védelme

9. § (1) A bejelentés kivizsgalasa soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne
sériilljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
rosszhiszemiien jart el, ¢és alaposan feltehetd, hogy bejelentésével 0Osszefliggésben
blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet
okozott.

(2) A bejelentd kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az ligy
iratai kozott, a szervezeti felelds altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

(3) A bejelentd adatainak zartan torténd kezelése esetén bejelentésrdl a szervezeti felelés —
annak tartalmi csorbitasa nélkiil — anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

(4) A bejelenté személyére vonatkozé adatok mas szervnek torténd atadasahoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz — az (5) bekezdésben meghatérozott eset kivételével — a bejelentd
eldzetes hozzajarulasa sziikséges.

(5) Ha nyilvanvalova valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd,
hogy ezzel bincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb
jogsérelmet okozott, adatai az eljards kezdeményezésére, valamint lefolytatasara jogosult
birdsag vagy hatdsag, illetve személy részére atadhatdak.

(6) A szervezeti felelGs a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli,
azokat kizarolag a bejelentés vizsgalatdhoz hasznalja fel.

(7) A bejelentéssel Osszefliggésben keletkezett iratokba kizardlag a jegyzO, a Szervezeti
felelds, az iktatast végzo ligykezeld €s a sajat nyilatkozatat érintéen a meghallgatott személy
tekinthet be.

IV. Fejezet
A bejelentés kivizsgalasa
1. A bejelentés Kivizsgalasahoz sziikséges informaciok osszegytijtése

10. § (1) A bejelentés kivizsgalasa a szervezeti felelés feladata.
(2) A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok dsszegyiijtése torténhet

a) a bejelentéssel kapcsolatos iratok tanulmanyozasaval,
b) a bejelentd nyilatkozattételre torténd felhivasaval,
C) abejelentéssel érintett meghallgatasaval.

(3) A Hivatal szervezeti egységei a bejelentés kivizsgalasa soran egyiittmiitkodnek a szervezeti
felelossel, megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informacidkat
rendelkezésére bocsatjak.

(4) Az integritast érint6 bejelentések tigyintézési hatarideje huszonegy nap, mely a bejelentés
érkeztetését kovetd napon kezdddik.

2. A bejelentéssel kapcsolatos iratok tanulmanyozasa

11. § (1) A szervezeti felelés — az iigy, €és az iratok jellegének pontos megjeldlésével —
felhivja a bejelentéssel érintett személyt, vagy amennyiben az iratok mas személy birtokdban



vannak, az iratok birtokosat az iigy kivizsgalasahoz sziikséges iratok ¢€s elektronikus levelezés
atadasara.

(2) Az iratok atadasara felhivott személy a bejelentéssel Osszefliggd ligyiratokat és az
elektronikus levelezést a felhivastol szamitott 3 munkanapon beliil atadja a szervezeti felelds
részére.

(3) A szervezeti felelds a bekért iratokat az atvételtdl szamitott 5 munkanapon beliil
atvizsgalja, €s sziikség esetén tovabbi iratok bekérése irant intézkedik.

(4) A szervezeti felelds a bejelentéssel érintett iratokba és a bejelentéssel érintett elektronikus
levelezésbe betekinthet.

3. A bejelent6 nyilatkozattételre torténo felhivasa

12. § (1) Amennyiben a bejelentés hianyos, és a tényallas tisztazasahoz a bejelentd
rendelkezésére allo tovabbi informacid sziikséges, a szervezeti felelds 6t munkanapos hatarido
tlizésével nyilatkozattételre hivja fel a bejelentot.

(2) A bejelentd a nyilatkozatat szoban, irasban vagy elektronikus tton teheti meg. A szoban
tett nyilatkozatrol a 13. § (7) bekezdése szerinti tartalommal jegyzékonyvet kell felvenni.

4. A bejelentéssel érintett meghallgatasa

13. § (1) A bejelentésrdl tajékoztatni kell az érintettet. A tajékoztatdsnak ki kell terjednie arra
is, hogy az érintett 6t munkanapon beliil irasbeli észrevételt tehet, melyben jogosult a
bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat kifejteni.

(2) A szervezeti felelds a bejelentéssel kapcsolatos iratok tanulmanyozasat kovetden —
amennyiben az érintett az irasbeli észrevétel lehetdségével nem ¢élt, vagy az irasbeli
észrevétele nem tartalmaz a bejelentés elbirdlasdhoz sziikséges minden adatot — a jegyzd
jelenlétében meghallgatja a bejelentéssel érintett személyt.

(3) A meghallgatas kezdeményezésérdl az érintettet a meghallgatas idépontja el6tt legalabb
kettd munkanappal irasban értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés
targyat.

(4) A meghallgatas el6tt az érintettet figyelmeztetni kell jogaira és kotelezettségeire, és
tajékoztatni kell az integritast sértd események kezelésére iranyuld eljaras céljarol.

(5) A meghallgatas soran az érintettel ismertetni kell a bejelentés 1ényegét és a bejelentéssel
érintett iratok attanulmanyozasanak az eredményét.

(6) A meghallgatas soran az érintett eldadhatja a bejelentéssel és az iratok attanulmanyozésa
soran levont kovetkeztetésekkel kapcsolatos észrevételeit, vagy a nyilatkozattételt
megtagadhatja.

(7) A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

a) ameghallgatas helyét, idépontjat;

b) a meghallgatott nevét;

c) ameghallgatason részt vevo egyéb személyek nevét, beosztasat;

d) ameghallgatas targyat;

e) ameghallgatas soran feltett kérdéseket €s az azokra adott valaszokat;



f) az elhangzottak és a jegyzokonyvben foglaltak egyezdségére vonatkozo nyilatkozatot;
g) a meghallgatason részt vevok alairasat.

V. Fejezet

Integritasi szabalyszegés és annak kovetkezménye
14. § (1) Integritassértés esetén a szervezeti felelds a bejelentés kivizsgalasanak befejezését
kovetd 6t munkanapon beliil az integritassértésrol 6sszegz6 feljegyzést készit, melyet atad a
bejelentéssel érintett személy €s a jegyzo részére.

(2) Az 6sszegz6 feljegyzés tartalmazza:

a) a bejelentés dsszefoglalasat,

b) a vizsgalat nélkiil lezarhaté ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
C) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,
d) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

e) aziigy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

(3) A sziikséges intézkedés lehet kiillondsen:

a) az integritassértés megallapitasa;

b) az integritast sérté személy tajékoztatasa az integritassértés megallapitasarol;

c) a feltart problémak és azok okainak megsziintetése a jogszer(i allapot helyreallitasaval;

d) az okozott sérelem orvosolasa;

e) etikai vagy fegyelmi eljaras meginditasa;

f) szabalysértés vagy blincselekmény gyantja esetén feljelentés megtétele a hataskorrel
rendelkezd illetékes hatosagnal.

(4) A jegyz6 a szervezeti felelOs altal készitett 6sszegz6 feljegyzés megallapitasait figyelembe
véve donteést hoz a sziikséges intézkedések megtételérol.

(5) A szervezeti felelos a (4) bekezdésben meghatdrozott dontés alapjan intézkedési tervet
készit, amely tartalmazza az intézkedés pontos megjelolését, az intézkedés végrehajtasaért
felelds személy megnevezését és a végrehajtas hataridejét. A szervezeti felelds figyelemmel
kiséri az intézkedési terv teljes korli végrehajtasat.

(6) A jegyzO tajékoztatja a bejelentét az Osszefoglald feljegyzés tartalmardl, a megtett
intézkedésrdl, vagy az intézkedés melldzésének okarol.

VI. Fejezet
A szervezeti integritast sérto események bekovetkezésének megel6zésére
kialakitott eljarasi szabalyok
15. § (1) A jegyzd, a szervezeti felelds, a polgarmesterek bevonasaval folyamatosan vizsgalja
a szervezetet veszélyeztetd integritasi kockazatokat.

(2) Az integritasi kockazat vizsgalatanak célja annak megallapitasa, hogy a beazonositott
kockazatok milyen mértékben veszélyeztetik a Hivatal integritasat. Az értékelés soran meg
kell hatarozni a feltart kockazati tényezOk bekovetkezésének valosziniiségét, a Hivatal
integritasara gyakorolt hatasat tovabba a kockazatok elharitdsdhoz sziikséges intézkedéseket.



16. § (1) Az integritasi kockéazat vizsgéalata torténhet munkacsoport létrehozasaval vagy
kockazati onértékeléssel.

(2) A munkacsoport tagjait a jegyz6 jeloli ki. A munkacsoport feladata az integritasi kockazat
felmérése. A munkacsoport felméri az integritasi kockazatokat, melynek soran a Hivatal
munkatarsaival interjut készithet, attekintheti a belsé szabalyzatokat, eljarasrendeket, és
meghatarozza a Hivatal egyes tevékenységeihez rendelhetd integritasi kockazatokat.

(3) Kockazati onértékelés soran a Hivatal munkatarsai — kérddivek segitségével vagy
munkamegbeszélések utjan — részt vesznek az integritasi kockazatok vizsgalataban.

(4) Integritasi kockéazat felmeriilésekor gondoskodni kell az integritast sértd esemény
bekovetkezésének megel6zésérol. A megel6zés torténhet kiilondsen folyamatos jelentés vagy
beszamolo6 kérésével, helyszini  vizsgalat foganatositasaval, vagy belsd ellenérzés
elrendelésével.

VII. Fejezet
Zaro rendelkezések

17. § Az utasitas 2021. januar 01-t6l 1ép hatalyba.

Kenderes, 2021. januar 02.

Dr. Tébias Ferenc, jegyzo



1. szamu melléklet

ADATLAP

integritasi és korrupcios kockazatokra vagy eseményekre vonatkozo
bejelentéshez
A bejelentd neve:
Sziiletési helye és ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Elérhet6ségei (telefon, e-mail):
Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére: igen  nem
Kéri-e adatai zartan kezelését: igen  nem
Az esemény rovid, tényszert leirasa:
A rendelkezésre allo bizonyitékok, dokumentumok felsoroldsa, annak megjeldlésével, hogy
azok kinek a birtokéban taldlhatdak:
Az esetleges tantk neve és elérhetdsége:
Nyilatkozom, hogy a bejelentést johiszemiien teszem, olyan koriilményekrdl, amelyekrdl

tudomasom van, és feltételezem, hogy azok valdsak.

Kelt:

Bejelentd alairasa



2. szamu melléklet

Integritasi és a korrupcios kockazatokra vagy eseményekre vonatkozo bejelentések nyilvantartasa

ceene €V
Sorsz. | Beérkezés | Bejelentés | Bejelentés | Bejelent6 neve, Bejelentés Erintett A bejelentés A bejelentd
datuma modja (Sz: | iktatdszama | elérhetdsége targya szervezeti alapjan megtett tajékoztatasanak
szoban, I: egység vagy | hivatali intézkedés, | datuma, modja
irasban, E: személy illetve az
elektronikus megnevezése | intézkedés
uton) mell6zésének oka
1.
2.




MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy az Integritast sértd események kezelésének rendjét, azt a sajat feladatunk vonatkozasdban magunkra nézve
kotelezonek ismerjiik el.

Név Beosztas Datum Alairas







