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l.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

A szabdlyzat hatalya kiterjed Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalraés a
gazdalkodasi koréebe utalt alabbi koltségvetésivetae, intézményekre (tovabbiakban:
Intézmeények):

1.

Az dnkormanyzati hivatalt Iétrehoz6 és fenntartk@imanyzatokra:

- Fel®pahok Kozség Onkormanyzata

- Zalacsany Kozség Onkormanyzata

- Ligetfalva Kozség Onkormanyzata

- Nemesbiik Kézség Onkormanyzata

— Zalakoveskit Kozség Onkormanyzata

A telepilések nemzetiségi 6nkormanyzataira:

— Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Az oOnkormanyzatok altal alapitott, és fenntart@halléan nikods koltségvetési
szervekre:

— Zalacséanyi Csany Laszlo Ovoda
- Nemesbiiki Ovoda

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI :

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl 2011. évi CRXYX. térvény (119-120.8)
Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvéay.8)

Az allamhéztartasrol sz6lo toérvény végrehajtasasnbld 368/2011.(XI11.31.)
Kormanyrendelet

A koltségvetési szervek bélkontrollrendszeréit és bel§ ellersrzéséél szold
370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet [ 6.8.(4)-(4a) ]

~Pénzigyminisztérium: BetsKontroll Kézikonyv — 2010”
Kozzétéve: Nemzetgazdasagi Minisztérium Allamhigigiskontrollok

,Utmutaté — Magyarorszagi allamhaztartas &ekontroll standardok — 2012.
december”

Kozzétéve: Nemzetgazdasagi Minisztérium Allamhigigiskontrollok

~.Maddszertani Utmutatok a bélkontrollrendszer és az integritasiranyitasi reedsz
fejlesztéséhez — 2016. november”

Kozzétéve: Nemzetgazdasagi Minisztérium Allamhigigiskontrollok
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3. A SZABALYZAT CELJA

Az allamhaztartasban a beélskontrollrendszer koncepci6ja nemzetkozileg eligmer
szervezetek (COSCO, INTOSI) ajanlasainak integéaladapul.

A Bkr.6.8. (4) bekezdésdogalmazza meg, hogy a kdltségvetési szerv vpzdidteles
szabalyozni a szervezeti integritast §&temenyek kezelésének eljarasrendjét.

A Kkoltségvetési szervek alkalmazottai egyes esetelkdrzabalytalanul, gondatlansagbdl
vagy a szabalyok tudatos megsértésével, éizasbktdl eltéé gyakorlatot folytathatnak,
integritast séft eseményekben vesznek részt. Ez a szabalyzat datios a
szabalytalansagok, az integritast @semények bekévetkezésének megakadalyozasardl,
eléfordulasuk meérséklésélr mivel a szabalytalansagok a szerv szaméara kazrak, €s
veszeélyeztetik céljaik eléréset.

A megfogalmazott eljarasrend garanciat jelent ab&ytalansagok, integritast sért
események itbeni feltardsara és a szikséges intézkedések wmiégiét A

szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések ,céhagy akadalyozzak meg
bekovetkezésiket, vagy bekovetkezésik esetén telgyaivé a helyreallitast és a
felelésség érvényesitését.

Il.
INTEGRITASI KOCKAZATOKAL KAPCSOLATOS FOGALMAK ES PE  LDAI

1.INTEGRITAS

Az integritds az allamigazgatasi szerv a ra vormikszabalyoknak, valamint a hivatali
szervezet vezéfe és az iranyito szerv altal meghatarozott cgtéiseknek, értékeknek és
elveknek megfelél mikddése. A szervezet €s az egyén szintjén is megalintegritas a
munkafolyamatok soran a kdzérdek mindenkoéitébe helyezését biztositja az egyeéni
erdekekkel szemben, igy végsoron sarokkéve annak, hogy a szervezet tarsadalmi
rendeltetését betdltve, partatlanul, tisztességesenkmailag professzionalis maddon,
atlathatoan és elszamoltathatoan lassa el a faladat

2. INTEGRITASI KOCKAZAT

Az integritasi kockazat az allamigazgatasi szenkitd&eéseit, ertékeit, elveit sérivagy
veszélyeztét visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb eseméeifidébe.

Példak:

— A szervezet nem rendelkezik teljesikiira jogszabalyok altal &kt szabalyzatokkal,
illetve a szabalyzatok egy része nem aktualizalpiat eltés, esetenként
jogszabalyseétt gyakorlatok alakulnak ki.

— A szervezet jelefs |étszamhiannyal kiizd, a jeléstfluktuacié miatt megnoévekedett a
betdltetlen munkakoérok szama, és emiatt jékena tdlterheltség. Ezen okok
veszélyeztetik, hogy a szervezet a delgének megfeteln az Ugyintézési
folyamatokban gyorsan, hatékonyan jarjon el. Raatias tulterheltség miatt egyre
gyakoribbak a hibak is.
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— A szervezetnél nem Kkerllt egységesen meghataroaasegandékok elfogadasanak
elvei és szabalyai, emiatt az egyes szervezetiégeimsel kulonb@z gyakorlatok
alakultak ki. Az ajandékok elfogadasa korrupcidytet kialakulasahoz vezethet.

3. KORRUPCIOS KOCKAZAT

A korrupcios kockazat olyan integritasi kockazatmedy korrupcios cselekmény
bekovetkezésének a leiségét jelenti.

Peldak:

— A szervezet nem rendelkezik hatalyos beszerzdmlgzattal, és a szervezetnél nem
gyakorlat legalabb harom arajanlat bekérése a k&zbezési értékhatar alatti
beszerzések esetén. Fennall annak kockazata, legyanlegalkalmasabb beszallitd
kerul kivalasztasra, hanem az, aki a beszerzéskkiit a kivalasztasban érdekelt fél
részeére einyt nyujt, névelve ezzel a beszerzés értekét.

— A szervezetnél nem szabalyozott adkglakérdk igénybevételének rendje. Fennall a
kockazata, hogy a kbzbeszerzési palyazat kiirasendgénybe vett kidsszakérd a
kozbeszerzésen induld érdekeltségi korébe tartagyka kiiras soran iranyitott, az
erdekelt palyazo sajatossagait figyelembeieitételeket hataroznak meg.

— A szervezetnél a kotelezettségvallalas, teljegéeslas, ellenjegyzeés, utalvanyozas
folyamatat nem valasztjak el, és nem érvényesé@bg szem elve. Fennall a kockazata,
hogy a megfelél ellensrzés hianyaban jogosulatlan pénzigyi tranzakcidiagtanak
Végre.

4.SZERVEZETI INTEGRITAST SERT O ESEMENY

Minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatksz#balyoktol, valamint a
jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szervetge és az iranyitd szerv altal
meghatarozott szervezeti céilkaeéseknek, értékeknek és elveknek megietelikdésbl
eltér.

Olyan szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetukasztas, amely valamely irott vagy
iratlan szabalyt (t6rvény, rendelet, lGetendelkezés, balsszabalyzat stb.) sért, illetve, amely
az &llamhaztartas fkodési rendjét, a koltségvetést, ill. vagyongazoddist, a szabalysZer
feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

Ez tekinthed a legtdgabb fogalomkornek, ugyanis ebbe egyaraeletdstoznak a

szabélytalansdgok, a fegyelmi-, bufitet szabalysértési-, illetve Kartéritési eljaras

meginditdsara okot add cselekmények, valamint arigédhatd mulasztasok vagy

hianyossagok is.

Példak:

— A jogszabalyi, politikai, gazdasagi, kornyezeti tedZhsokat nem kovetik a bels
szabalyozasok. A szabalyozas és a gyakorlat kitiabo

— Az egyes szervezeti egysegek kozotti koordinadidrémunikacio nem biztositott. A
belss kommunikacids folyamatok nem megtaalmikodnek.
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— A belg kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékégy, monitoring, stb.)
hianyoznak, vagy nem megfékt mikddnek az intézmeény szervezeti egységeinél.

— A Kkivalasztasi eljaras nem szabalyozott, emiattonok barati, ismedési ajanlasok
alapjan kerulnek kivalasztasra az 0j betkp

Szabalytalansagok csoportositasa:

A szabdalytalansagoknak alapien két tipusat kell megkulonboztetni:
- aszéandékosan okozott szabalytalansagokat,

(ha azt a munkatars tudatosan, tobbnyire valamilgémy sajat részre valo
megszerzése céljabiddveti el)

— valamint a nem szandékosan (gondatlan) okozotébzatansagokat.

(ha azt a munkatéars véletlentl, figyelmetlengéghanyagul végzett munka soran
koveti el)

A szandékosan okozott szabalytalansdgok kozé bhiakat kell sorolni:
- félrevezetés,
- csalas,
— sikkasztas,
— megvesztegetés,
— szandékosan alkalmazott szabalytalan kifizetes.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagok kadkzgdkelni a kdvetkeéket:
- figyelmetlenségbl elkdvetetett szabalytalansag,

- nem megfelédd moédon és tartalommal vezetett nyilvantartasoklxddrmazo
szabalytalansag,

- hanyag munkavégzédb magatartasbél szarmazé szabalytalansag,
— hatéarid elmulasztasa miatti szabalytalansag,
— személyi és targyi feltételek biztositdsanak hianya

MINTAFELSOROLAS

Szabalytalansagfajtak kimutatasa[l. szamu melléklet

5.BUNCSELEKMENY

A biincselekmény a hatalyos butdbrvénykdnyv szerint az a szandékos, vagy - ha a
torvény a gondatlan elkdvetést is binteti - gormheshgbodl elkdvetett cselekmény, amely
veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvéngtggritiszabasat rendeli.

Szandékossag: olyan magatartds, melynek kovetkgmmémnusitdéja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

— Egyenes szandék (dolus directus), amelyet a magatdtovetkezményeinek
kivanasa jellemez.
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— Eshebleges szandék (dolus eventualis), amelyet a magat&bvetkezmeényeibe
val6 belenyugvas jellemez.

Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetskgestkezményeit tanusitoja 6eé
latja, de konnyelriien bizik azok elmaradasaban, vagy a kovetkezméhgeket nem latja
elére, mert adle elvarhato figyelmet vagy koériltekintést elmulgsz

— Tudatos gondatlansag (luxuria): az elkévetelsre latja magatartasa
kovetkezményeinek a letisegét, de konnyeliien bizik azok elmaradasaban.

— Hanyag gondatlansag (negligentia): az elkéveem latja dire magatartasa
lehetséges kovetkezmeényeit, mert elmulasztottala glvarhatd” figyelmet vagy
korultekintést.

Léteznek an. ,vegyestinossé§” vagy ,préterintencionalis” tncselekmények is. llyen
esetben az elkovetszandékosan fejti ki az elkdvetési magatartasgzde gondatlansaga
folytan — a szandékan tulmeéeredmeénnyel, kbvetkezménnyel jar.

Peldak:

— A kozigazgatasi szervezet munkatarsa a rabizogng értékk munkaeszkozt
eltulajdonitja, és azt értékesiti.

— A kozigazgatasi szerv gazdasagi véjeetn szerv mkodéseét biztositd koltségvetési
keret egy részét nem a kozigazgatasi szerv felddatkapcsoldodoan hasznalja fel,
hanem sajat céljaira.

— A kozigazgatasi szerv munkatarsa a hatésagi élEs soran egy meghatarozott
0sszeget fogad el az elienott szerv munkatarsatél azért, hogy egy probléredsdet
ellensrzésédl eltekintsen.

6. KOLTSEGVETESI CSALAS

A Btk. 396. §-a szerint aki a koltségvetésbe tdrtdrefizetési kotelezettség vagy
koltségvetésti szarmaz6 pénzeszkdzok vonatkozasaban mast tbeedds tévedésben
tart, valotlan tartalmi nyilatkozatot tesz, vagyvaldés tényt elhallgatja, illetve a
koltségvetésbe tortérbefizetési kdtelezettséggel kapcsolatos kedvezmeégialanul vesz
igénybe, vagy a koltségvetésbszarmazd pénzeszkdzoket a jovahagyott céltoréelte
hasznal fel, és ezzel egy vagy tobb koltségvetésaghoni hatranyt okoz, vétség miatt két
evig terjed szabadsagvesztéssel bintetend

7.SZABALYSERTES

A tarsadalmi egyittélés altalanosan elfogadott &yali sérd vagy veszélyeztét a
biincselekményként tortén bintetni rendeléshez szikséges kockazatokkal és
veszélyességgel azonban nem rendélkkaminalis cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, és a torvény altal blntetni rendelt. a tevékenység vagy mulasztas
veszélyes a tarsadalomra, amely @ndselekményként torténbintetni rendeléshez
szukségesnél kisebb fokban sérti vagy veszélyeaetiAlaptorvény szerinti allami,
tarsadalmi vagy gazdasagi rendet, a természetgogésszemélyek, valamint a jogi
szemelyiség nélkili szervezetek személyét vagyitjoga
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Példak:
— A vezet beosztasu vagy fontosabb tgyekben intézkedésamothinivatalos személy
munkaja kapcsan a valésagnak nem megfedhatszolgaltatast teljesit.

— A kozigazgatasi szerv munkatarsa feladatanak aldatg§oran midsitett adatot
jogszabalyellenes modon késziti, sokszorositjstintart nyilvan, kezeli vagjriz.

— A szerv munkatarsa valamely jafmel torters kozlekedés soran megszegi a vonatkozé
jogszabalyban élrt kozlekedési szabalyokat.

8. ETIKAI VETSEG

Valamely etikai kodex altal szankcionalt cselekménlyen példaul a Magyar
Kormanytisztvisaeli Kar Hivatasetikai Kddexe, amely a magatartasi nmad olyan
0sszessége, amely tartalmazza — a térvényes kendbekiil — a hazai és eurdpai gazdasagi,
tarsadalmi  kornyezet altal etikailag elfogadhatondi€lt szakmai viselkedési
normarendszert, valamint a meghatarozott normalkdd magatartasbeli eltérés varhato
kovetkezmeényeit.

A Kodex magéaban foglalja a betartand¢ alapelveketibba azokat az iranymutatasokat,
amelyek szem étt tartasaval annak cimzettjei elkertlhetik az tdgézdasagi és
tarsadalmi kornyezet altal negativnak itélt magasar Az irdnyelvek megsértése az adott
tevékenységet véfk kbzossegenek egyittes érdekei ellen hat, igyaknsai k6zosség —
erdekeinek védelmében — az etikai normak megsétikai vetség miatt elmarasztalasban
részesiti.

A hivatasetikai alapelvek — igy kilondseniség, a nemzeti érdekeléei/ben részesitése,
az elkotelezettség, a febskégtudat és szaksiseg, a hatékonysag, a tisztesség és
méltdésag, a partatlansag, az igazsagos és meltjogeszolgaltatas, az aranyossag és
védelem, az éitéletek6l mentes, atlathato, egyuttikdds és lelkiismeretes feladatellatas
— megsértése esetén a Kodexben kijeldlt médoni eijéaas folytathatd le az etikai vétség
megvalositdjaval szemben. Az etikai eljaras eregméiapjan — annak eredmérgjét
fuggden — fegyelmi eljaras meginditasa is kezdeményézhet

9. FEGYELMI VETSEG

A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybddd kotelezettség vétkes megszegese.
A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, lraumkavallal6 nem ugy jart el, ahogy az
az adott helyzetben altalaban elvarhatd. A vétkessdn mas, mint egy tudati allapot,
amely azt jelenti, hogy az adott esetben a kotdkgszegéshez milyen tudati viszony
tarsul, és ez a tudati viszony atfogja-e a kotélsegszegést és annak kdvetkezmeényeit. E
szerint a vétkességnek két fajtajat ismerjik, a nd2kos €és a gondatlan
kotelezettségszegeést.

Kotelezettségszegésnek il a munkavallalo részg@r a foglalkoztatasi jogviszony
tartalmat képez kotelezettségek — igy kulondsen a partatlan, agrs kulturalt
ugyintézeési kotelezettség, a szakmai lojalitaszemelyes munkavégzes, a munkaképes
allapot megrzése, az utasitasok végrehajtasa — megsértése.
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Vannak olyan okok és helyzetek, amikor latszolagywaksul a jogellenes magatartas,

vagyis a kotelezettségszegés, fegyelmi vétség arontegsem allapithatd meg. Az ilyen

okokat (vagy helyzeteket) fegyelmi fedlebégre vonast kizaré6 okoknak nevezzik. llyen ok
lehet példaul: a jogos védelemben és szikséghbgrzetlkdvetett kotelezettségszeges,
vagy ha a munkéltatd joggal valé visszaélést kdoeetés igy ré kotelezettséget a

munkavallalora.

Példak:

— A kozigazgatasi szerv munkatarsa munkavégzesriraitan allapotban jelenik meg a
munkahelyén.

— A szerv munkatarsa munkavégzése soran szandekosgrongalja a részére,
szemeélyes hasznalatra kiadott munkaeszkozt.

— A kozigazgatasi szerv munkatarsa folyamatosan ké&sezik munkahelyére, illetve a
hivatalos munkaién beltl engedély nélkil bizonyogsdakokban tavol van

10.PANASZ BEJELENTES

Olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelsmagszintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kulondsen biipkégigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Példak:

— Az Ugyfél panaszabanseldja, hogy Ugyében az lgyintézési hatétritem tartottak be,
jelens késedelemmel hozta meg a hatésag a dontéségsidaal dontéshozatal soran
nem vett figyelembe bizonyos jogszababjrésokat.

— Az ugyfél panaszaban deldja, hogy ugyfélfogadasi d4d vége felé, de még
ugyfélfogadasi idben érkezett az Ugyfélszolgalatra, ahol a sorszaadls mar nem
mikodott. Kifejezett kérésére sem fogadtak be kétetraén tudta Ggyét elintézni.

Mindegyik esetben egyéni sérelmet tartalmaz a pandgyanakkor, ha az eljarasi hatékd
tullépése nem egyedi, hanem rendszer &zustgy rendszeres, hogy az lgyfélszolgalatbeh
nem tudja az allampolgar az tgyét elintézni, Ugzervezet rikddésének jogszabalyok altal
meghatarozottaktol elt@érmikodésésl, a szervezeti integritas korébe tartozd jelerddégr
beszélhetiink. Ezen esetekben nem elefjexm adott Ggyben feltartak korrigalasa, hanem
rendszersziritintézkedésekre van szikseg.

11.KOZERDEK U BEJELENTES

Olyan koérdlményre hivja fel a figyelmet, amelynekvaslasa vagy megszintetése a
k6zOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgatdzeérdek bejelentés javaslatot is
tartalmazhat.
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Peldak:

— Bejelentés érkezik arrol, hogy a telepillés hatardbendszeresen, nagy mennyiség
kommunalis hulladékot helyeznek el, sulyosan kifwasézzel a kornyezetet és
elcsufitva a telepulésképet. Intézkedés: kérnyeaelwi hatosagi eljaras.

— Bejelentés érkezik arrél, hogy adott cimen az épéken bejelentés nélkiil
foglalkoztatnak munkasokat. Intézkedés: munkadigyicezés.

— Bejelentés érkezik arrél, hogy adott étterembemriegzavatossagu alapanyagok
felhasznalasaval romlott ételt szolgalnak fel, émrartjak be az alapwethigiénias
elsirasokat sem. Intézkedés: élelmiszerbiztonsagigliés.

1.
SZERVEZETI INTEGRITAST SERT O ESEMENYEK KEZELESI RENDJE

1.KEZELESI REND CELJA , FELADATA
Célja:
A kezelési rendje meghatarozasanak célja a szalamigagok Ujbdli éfordulasanak
megebzeése.

A megebzés érdekében a szervezeti integritast 6s@semények kikliszobolésére,
megakadalyozasara a tevekenységi folyamatokba eimedet kell beépiteni, hogy az
elézetes, a folyamatos, az utdlagos és a veadlensrzés eszkozével azégbrdulasa,
illetve ismételt felmertlése kivédideegyen.

A kezelése érdekében az eberési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a
fuggetlen bels ellensrzeés érintett tertletre vonatkozé megallapitagéitinds tekintettel a
mulasztasokra, hianyossagokra, helytelen cselekekémyés ezek okaira, kdrilmeényeire,
illetve a felebsokre.

A folyamatba épitett elldmzési rendszer karbantartasa, fejlesztése soraggetien bels
ellendrzési tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hagyadott terlletre meghatarozott
részletes szabalyozassal, a szabalyozas megisesextel, betartatasaval, illetve a
kozvetlen felebsok meghatarozasaval az Ujabb integritasté sésemenyek kivedhik
legyenek.

A koltségvetési szerv vedgének gondoskodnia kell arrdl, hogy azéekzinii pénzigyi
irdnyitasi és kontroll rendszer megféltgének és hatékonysaganak vizsgalataval és
ertékelésével a szabalytalansagokat elkertljék. Wztositani kell a szerv minden
tevékenysége vonatkozasaban. A szerv azon tevalgaiys, nikodeési folyamataira, ahol

a szabalytalansagoksébrdulasanak kockazata magas, kilon figyelmetfioedlitani.
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Feladatok ellatasa:

A kezelési eljarasrendnek a kialakitasaba az afébddatok ellatasa tartozik:
— az integritas séftesemények észlelése,
- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
- intézkedések, eljardsok nyomon kovetése,
— az intézkedések nyilvantartasa.

A kezelési feladatok ellatasaba a koltségvetésivszezebje a 2. szamu mellékletben
meghatarozott rendben mas személyeket is bevdajedd)het.

A kezelésének elengedhetetlen feltétele az ir&sgglia tevékenység dokumentalasa.
Naprakész, teljes kby a koltségvetési szerv egesz tevekenységére \artatkdzponti
nyilvantartast kell vezetni.

Adminisztrativ feladatok:

— aszabdlyzatbandltak betartasanak felligyelete,
— a szabdlytalansagok megeésének és kezeléséneliselgitése,
— a szabdlytalansagok megmését szolgald képzések megszervezése,

— az adott szervezet/szervezeti egység altal mettarto szabalytalansagok
megebzését szolgadlé  munkaértekezletdkr tovabbképzésekr sz016
feljegyzések nyilvantartasa,

— a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartaapkakész vezetése,

— a szabalyzatban @ftt, a vezei és/vagy kul§ szervek részére tortén
adatszolgéltatas esoszakos jelentéstételi kotelezettségek teljesitése,

— aszabalyzat évenkeénti fellllvizsgalata, javaskit@korszdisitésére.

Operativ feladatok:

— a szabdlytalansagok okainak kivizsgalasaban vakvétel,

- afeltart szabalytalansagok misitése, rangsorolasa, csoportositasa,

— avarhato kévetkezmeények, hatasok felmérése,

- az intézkedések gyakorlati megvalésitasanak figyelel kisérése,

— az elrendelt jogkdvetkezmeények végrehajtadsanak opdkivetése, monitoringja,

— a szabalytalansagok ismitEsét megakadalyoz6 intézkedések kidolgozasaban
val6 részvétel,

— személyiségi jogok védelme.
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2.SZERVEZETEN BELULI FELTARAS ELJARASA

A szabalytalansagok észlelése tdbb maodon is téetérliyen észlelési pontok, helyzetek
lehetnek:
— akontrolltevékenységek rendszerében térselelés, ahol a konkrét ésaléhet
= az adolgozo, aki kézvetlenil részt vesz az adattkafolyamatban, illetve
= aszerv kulénbdzszinti vezebje,
- bels ellensrzési rendszer,
— kilss ellerdrzé szervezet.

2.1 A dolgozo altali észlelés eljardsa

Ha a koltségvetési szerv valamely — nem uezeeosztasu — dolgozoja észleli a
szabalytalansagot, akkor a szabdlytalansag ésaleléskapcsolatban tajékoztatasi
kotelezettsége keletkezik.

Tajékoztatasi kotelezettségének az alabbiak saerihéleget tennie:
— eértesitenie kell a kdzvetlen felettesét,

— ha a koOzvetlen felettese is érintett a szabalysdlginan, akkor a koltségvetési
szerv vezdijét, illetve az iranyito szerv vezgtt kell értesitenie.

A dolgozo Altal értesitett személynek meg kell gédsia az észlelés tartalméat, s ha az
észlelt szabalytalansagot tényleges szabdlytalaakadprtja, akkor értesitenie kell a
koltségvetési szerv vezgdt, aki kdteles megvizsgalni a szabalytalansaouézkedést
hozni, illetve meginditani a sziikséges eljarast.

A 3. szdmu melléklettartalmazza, hogy milyen formédban és tartalommall k
jegyzokonyvben régziteni a szabalytalansagi bejelentéseke

2.2 Vezedi szinten tortént észlelés eljarasa

Ha vezebi szinten észlelik a koltségvetési szervnél, hogglamely terileten
szabalytalansag tortént, az érintett vémek kell a szabdalytalansagot kivizsgalnia,
intézkedést elrendelnie, és szilkség esetén az<ljeginditasat kezdeményeznie a
koltségvetési szerv vezge felé.

2.3 Abel$ ellendrzés altali észlelés eljarasa

Ha a bel8 ellerbrzés a koltségvetési szervnél szabalytalansagaszégd, akkor a Bkr.
szerint kell eljarni. A szerv vezgének gondoskodnia kell a szabalytalansdgok
megszintetése céljabol intézkedési terv kidolgopégd annak végrehajtasarol.
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2.4 AKkilss ellenérzé szerv altali észlelés eljarasa

A kulsé ellerdrzé szervezet altal tapasztalt szabdlytalansagokatilas kellersrzo
szervezetnek az altala készitett allési jelentésben kell leirnia. Az elt@nési jelentés
alapjan a szervnek szintén intézkedeési tervetkiadiigoznia, majd pedig végrehajtania.

A kulso ellersrzé szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalakkabkapcsolatban
sajat maga inditsa meg az eljarast, illetve, hogkoliségvetési szerv vezgtnél
kezdeményezze egyes eljarasok meginditasat.

A kilsé ellertrzé szervezet altal rogzitett szabalytalansagokroblggsmester koteles a
képviseb-testiletet tajekoztatni.

3.KULSO BEJELENTESEK KEZELESI ELJARAS RENDJE
3.1 Bejelentések fajtai

Panasz bejelentés:

A panasz bejelentés olyan kérelem, amely egyénijagy érdeksérelem megsziintetésére
irdnyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kis@m birdsagi, kbzigazgatasi — eljaras
hatalya ala. A panasz esetében a kivaltd ok aznegg§- vagy érdeksérelem, mig a
kozérdeki bejelentés esetében a motivacio a kbzosseqg, vagyesz tarsadalom érdekének
szolgélata.

Kozérdek bejelentés:

A kozérdeki bejelentés olyan korilmeényre hivja fel a figyelpraehelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a k6zdsség vagy az egész tarsadalekétészolgalja. Mivel a szervezeti
integritas lényegében az adott szervezet érdek&tzeal altalanosan az egész tarsadalom
integritasat, a kozjot szolgalja, ezért lényegéhesrervezeti integritassal ellentétes, arra
veszeélyt jelert események is abba a kdrbe sorolhatok, melyek ar#éki bejelentések
targyat képezhetik.

A kozérdeki bejelentés vonatkozhat a szervezeikouésére is. Feltarhat szervezeti
integritast sét esemeényt. Minden olyan esetben, amikor a kozértbelelentés azt tarja

fel, hogy a szervezet a ra vonatkozo szabalyokadgmint a jogszabalyi keretek kozott a
koltségvetési szerv vedge és az iranyitd szerv altal meghatarozott szetvez
celkitizeseknek, értékeknek és elveknek megieheikodéstl eltér, a szervezeten belili

vizsgalatnak van helye.

A bejelentéseket kovételjarasok eredményeként egyes esetekben meg@#apithogy a
szervezet valamely tagja a koOzszolgalati, illetvegldlkoztatasi jogviszonyabol er@d
kotelezettségét vétkesen megszegte, €s ezzel fieigyeiséget valdsitott meg. Ezt koden a
kozigazgatasi szerv vedgt, a foglalkoztatasi, illetve kbdzszolgalati joguasiyt szabalyozo,
kapcsolodo jogszabélyok alapjan fegyelmi eljaréseles lefolytatni, és ennek eredményekeént
szikség esetén szankcioval élhet.
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Azok a cselekmények vagy mulasztasok, melyek — ratkonz6 torvények alapjan — oly

mértékben veszélyesek a tarsadalomra, hafgycselekményt, vagy az enyhébb méiiték

veszélyeztetés esetén szabalysértést valdsitangk ankétségtelentl fennallé kdlcsdnhatas
ellenére egyérteltren levalaszthatok a fenti kdtr Azokkal kapcsolatban, a rajuk vonatkozo
specialis eljarasi szabalyok alapjan kiloribtatésadgok (rertatseg, Ugyészseg), valamint a
bir6sagok jarnak el.

3.2 A kivizsgalasokkal kapcsolatos eljarasi alapok

A panaszok és a kozérdekejelentések kivizsgalasara vonatkozo alapgetbalyokat a
Pktb. tartalmazza. E szerint barki fordulhat a gamal, vagy a kdzérdékoejelentéssel
O0sszeflugg targykorben eljarasra jogosult szervhez. Ha a g@nmagy a kozérdék
bejelentést nem az eljarasra jogosult szervhegktetteg, a panaszt vagy a kozéidek
bejelentést a beérkezédlészamitott 8 napon belll az eljarasra jogosultdmez at kell
tenni. Az attételfl a panaszost vagy a kozérdekejelenst az attétellel egyidéjeg
értesiteni kell.

Ha a kdzérdek bejelentés jogszabaly megalkotasara vagy modasitasnyuld javaslatot
is tartalmaz, azt a jogalkotéi hataskorrel rendelkezemélynek vagy szervnek is meg kell
kildeni. A panaszt és a kozérdebejelentést az eljarasra jogosult szervhez tértén
beérkezését szamitott 30 napon belll kell elbiralni. Ha alzigdlast megalapozo vizsgalat
elérelathatélag 30 napnal hosszabb ideig tarél @rpanaszost vagy a kozérddiejelendt

— az elintézés varhatdédpontjanak és az eljards meghosszabbodasa indokegyadeji
kozlésével — tajekoztatni kell.

Az eljarasra jogosult szerv a panaszost vagy arkéké bejelenst meghallgatja, ha azt a
panasz vagy a kozérdekejelentés tartalma szikségesse teszi. Az elgajaggosult szerv
a vizsgalat befejezésekor — a dsitett adat, illetve térvény alapjan Uzleti, gazdpyvagy
egyeb titoknak mibsils adat kivételével — a megtett intézkedéswagy annak
mell6zéséél — az indokok megjeldlésével — a bejetdritaladéktalanul értesiti.

A panasz vagy a kozérdebkejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gekatini kell:

— a jogszelt vagy a kozérdeknek megfaleldllapot helyreallitasarol, illetve az
egyebként sziikséges intézkedések megtételér

— a feltart hibak okainak megsziintetésgér
— az okozott sérelem orvoslasarol es
— indokolt esetben a fel&dségre vonas kezdeményezéker

A panaszost vagy a kozérdekejelenét nem érheti hatrany a panasz vagy a kozdrdek
bejelentés megtétele miatt. A panaszos vagy a #ékébejelend személyes adatai csak a
panasz vagy a kozérdekbejelentés alapjan kezdeményezett eljaras letédaa
hataskdrrel rendelkézszerv részére adhatok at, ha e szerv annak kéeelésrveny
alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoaregrzos vagy a kozérdekejelend
egyertelnien hozzajarult. A panaszos és a kozéidddejelend személyes adatai
egyertelnti hozz4jarulasa nélkil nem hozhatok nyilvanossagra.
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Ha nyilvanvaldva valt, hogy a panaszos vagy a ldeérbejelend rosszhiszerien, dénd
jelentsédi valotlan informaciot kozolt, és ezzelinrselekmény vagy szabalysértés
elkdvetéseére utalo korulmeny mertl fel, személyksait az eljaras lefolytatasara jogosult
szerv vagy személy részére at kell adni. AmennyibEppal valdsziksithet, hogy
masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet dkozaemélyes adatait az eljaras
kezdeményezéseére, illetve lefolytatdsara jogoaadtvdiek vagy személynek kérelmére at
kell adni.

3.3 A bejelentések fogadasa, dokumentalasa

irasbeli bejelentés:

Az irasbeli bejelentést alapven kétféle formaban lehet megtenni, egyrészt |@atip,
masrészt elektronikus aton. Az irott formaban bezekt bejelentéseket az atvétel
idépontjaban érkeztetni, illetve iktatni sztikséges.

Az elektronikus formaban benyujtott bejelentéseggaftasara, egy kilon erre kialakitott
elektronikus cim és postafiok is létrehozhatd. Aekteonikus postafioknak alkalmasnak
kell lennie arra is, hogy a bejelentéshez csatatikleteket tébbféle formatumban és
terjedelmi korlat nélkdl, vagy ennek hianyaban etedj méreti terjedelemben fogadhassa.
Az elektronikus postafiokot célsZen feladat kezelésével megbizott személy, valamint
kozigazgatasi szerv vedgtnek kizarélagos hozzaférési lebmigevel nmkodtetni. Az
elektronikus formaban beérkezett bejelentésekent&zi szikséges a beérkezéskor
érkeztetni, illetve iktatni is.

Szobeli bejelentés:

A szobeli bejelentéseknek szintén két forméaja van, egyrészt személyesen, masrészt
telefonon tehék meg. A szobeli bejelentések fogadasara az ezegbinott személy lehet
jogosult, aki a bejelefit, a bejelentés bizalmas természetére tekintettelriee kialakitott
helyiségben vagy irodaban fogadja. A szoOban tejeldréseket jegykonyvbe kell
foglalni. Amennyiben jegydkonyv felvételére nincs lehidég, vagy a bejelehitvédelme
indokolja, a bejelentédr emlékeztai vagy feljegyzés is keszitléetA bejelend kérheti
adatainak zartan tortérkezelését is. Ebben az esetben személyes adatéigyairatai
kozott, a bejelentés felvételében koztddds személy altal alairt zart boritékban kell
elhelyezni, melynek tartalmarél csak a kozigazgasaerv vezeije tajekoztathatd. Az
elkészilt jegyékonyveket, illetve a feljegyzést, vagy az emlékeitteaz irasbeli
beadvanyokhoz hasonloan érkeztetni és iktatni €xj#s

A telefonon tortéi bejelentések fogadasara céléizez adott szervezet telefonszamai
kozul megjeldini azt, ahol a bejelentéseket megtlébnni. Amennyiben leh&ég van ra,

a telefonon tortéh bejelentések fogadasara Uzenetrogzités is bizéd§it A hivasokat,
illetve az lUzenetrogdih tett bejelentéseket, fogadasukat kégat szintén dokumentalni
kell feljegyzés, vagy emlékezéetformajaban, és azokat az irasbeli beadvanyokhoz
hasonloan érkeztetni és iktatni sztikséges.
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3.4 A bejelentett kockadzatok és eseményeléeétes értékelésének mddszertana

A bejelentés fogadasat kodgen el$, de az egyik legfontosabb és legdsszetettebb Epés
bejelentésben foglalt informaciok értékelése, elssaz E feladatot a bejelentések
intézésével megbizott személy latja el. Abban atbes, ha az iktatott, a szervezet
mukodésével 0Osszefligvisszaélésekre, szabalytalansagokra és integritadamint
korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések nem a bejalektétézésével megbizott
személyhez érkeztek, haladéktalanul tovabbitahskéimara.

Elstdleges értékelés:

Az elgidleges értékelés soran @erban azt kell megvizsgélni, hogy a bejelentégadio
kozigazgatasi szerv rendelkezik-e hataskorrel Ié8Kességgel a beadvanyban foglaltak
kivizsgalasara. Abban az esetben, ha a bejeleméstaz eljarasra jogosult szervhez tették
meg, azt a beérkezéskszamitott nyolc napon belll az eljarasra jogdsmdtat kell tenni.
Err6l, az attétellel egyidéleg a bejelerdt is értesiteni kell. Abban az esetben, ha a
beadvany valamely jogszabaly megalkotasara vagyositisara iranyulé javaslatot is
tartalmaz, azt az erre hataskorrel rendellszervnek is meg kell kildeni.

Az elgidleges értékelés soran vizsgalni kell azt is, hoggllozhet-e a bejelentés
vizsgalata, illetve el kell-e azt utasitani. A Kabbéval azonos tartalmu, ugyanazon bejdglent
altal tett ismételt bejelentés vizsgalata Geiket, és erél a bejelendt irasban tdjékoztatni
kell. Emellett azonosithatatlan személy altal befielentés esetén a vizsgalat — hasonléan
az ebbbiekhez — szintén mélthett. A fent meghatarozott eseteken kivil akkor is
mell6zhet) a vizsgalat, ha a bejeléna sérelmezett tevékenyséigvagy mulasztasroél vald
tudomasszerzé&dt szamitott hat hénap utan terjesztetté beadvanyat. A sérelmezett
tevékenység vagy mulasztas bekovetkékztérzamitott az egy éven tul éebrjesztett
bejelentést érdemi vizsgalat nélkil lehet elutasi@kbt. 7. 8 (7) bekezdés].

Abban az esetben, ha a beadvany nemésiina szervezet ikodésével dsszeflifg
integritasi és korrupcids kockdzatokra vonatkozélbatésnek, de a megkeresett szervezet
rendelkezik hataskorrel és illetékességgel a bendhadn foglaltak (pl.: panasz, javaslat)
intézésére, az értékeléssel megbizott személy aaddktalanul tovabbi Ugyintézésre
atteszi az adott kozigazgatasi szerv eljarasra sjgdyoszervezeti egységéhez. Ha a
bejelentésben foglaltak tovabbi intézkedést nemyigiek, a beadvany — az ismert
bejelend egyideji tdjékoztatasa mellett — a kbzigazgatasi szerkaratlési szabalyainak
megfeleben irattarba helyezhit

Amennyiben a bejelentés Eurdpai Unidos Tamogatakhpzsoldédd adatokat is tartalmaz
az elédleges értékelés utan a sajat vizsgalattal parhogamértesiteni kell az illetékes
irAnyitohat6sag vezget a szikséges intézkedések megtételéhez.

Erdemi értékelés:

A szervezet rkddésével Osszefufgvisszaélésekre, szabdalytalansdgokra és integritasi
valamint korrupcios kockézatokra vonatkozo bej@sek intézésével megbizott személy

feladata a beadvany érdemi értékelése, 6giidse, valamint annak alapjan tovabbi

intézkedések megtervezése.
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Az értékelés soran az alabbi szempontokra kellnagdigyelmet forditani:
— abejelentés jellege (a szervezet integritasatthpszted visszaélés, korrupcios
kockazatra tortahfigyelemfelhivas, egyéb szabalytalansag);

— abejelentés tartalma (sziikséges-e vizsgalatdataly vagy anélkil, mas médon is
kezelheb-e a felvetett probléma);

— abejelentés igényel-e sidrjintézkedést.

A fent emlitett szempontok alapjan szikséges méregzt, hogy a bejelentésben foglalt,
rendelkezésre allo adatok megalapozzak a vizstgflalytatasat, amennyiben igen, ugy
meg kell tervezni annak menetét.

A kiulonboz — a késbbiekben ismertetésre kel garancialis szabalyok érvényestilése
erdekében fontos, hogy az érintett eljaré szerveggbtbb vezedjén és az Ugyintézésre
koteles személyeken kivil mas ne férhessen hoke@mdvanyhoz, illetve mellékleteihez,
és ne rendelkezhessen informaciokkal a tervezéitkedéseki.

3.5 A bejelentés kivizsgalasahoz szikséges inforongk 6sszegiijtésének modja

Vizsgalati terv készitése:

Amennyiben a szervezetikbdésével 6sszefufgvisszaélésekre, szabalytalansagokra és
integritasi, valamint korrupciés kockazatokra viwat bejelentésekben foglalt adatok,

informaciok megalapozzak a vizsgalat lefolytatasd@y egy vizsgalati terv keretei kozt
meg kell tervezni annak menetét.

A vizsgalati terv elkészitésénéloskor is dsszegezni kell a rendelkezésre all6 adgtok
informaciokat. Ezt kévéen meg kell hatarozni, hogy milyen tovabbi adatokem
szikség, és ehhez kapcsoléddéan szamba kell vemtjagas soran realisan igénybe véhet
bizonyitasi eszkdzoket, majd fel kell mérni az tathszervezet rész#mrendelkezésre allo
eszkozoket, éforrasokat, kapacitast.

A fentieket kbveten meg kell tervezni az egyes vizsgalati Iépésaetzok egyenkenti,
illetve 0sszességében tordemegrehajtasahoz szikséges feltételeket @eerdtet. Ennek
kapcsan elssorban arra kell figyelemmel lenni, hogy a bejedsben foglaltak, a
vonatkoz6 jogszabalyoknak megfélelszakszdr elbiralasa érdekében, a szikséges
adatokat, informaciokat kit és milyen formaban kell, illetve lehet beszerezni

A vizsgalati terv igy elésorban magaban foglalja:

— akitizott célt (figyelemmel a terv elkészitésének alalpgaolgalé adatokra),
— az ennek érdekében végrehajtandé feladatokat,

— az ehhez kapcsol6do szervezeti-szervezési kérdeseke

— aszemélyi, targyi, technikai és anyagi sziuksékgtte

A vizsgalati terv altalanos tartalma az alabbi e&ikbol allhat:

— avizsgalati cselekmények, intézkedések megnevezése
— azok tartalmi 6sszetéy
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— az egyes vizsgalati cselekmények, intézkedésekrutje, végrehajtasuk helye,
ideje, (idpontja, idtartama, hatarideje);

— avizsgalati cselekményben részt dleértesitendk) felsorolasa;

— avégrehajtasert fel&d(6k) megnevezeése;

— atervben foglaltak ékészitése és végrehajtasa érdekében szikségesd&lté
meghatarozasa, €s e feltételek biztositasanak maddja

— az esetlegesen felmediiendkivili korilmények megnevezeése.

A vizsgalati tervet, valamint az abban foglaltakakozigazgatasi szerv veégt hagyja
jova.

Vizsgalati médszerek, bizonyitasi lebstgek:

Az érintett kozigazgatasi szerv koteles a dontéstadizoz, tovabbi intézkedései
meghatarozasdhoz a szikséges tényallast tisztdiai. ehhez nem elegefid a
rendelkezésre allo adatok, informéacidok bizonyitagarast kell lefolytatnia. Azokat az
adatokat, melyeket az eljar6 szerv hivatalosan rismmem kell bizonyitani. Ez a
k6ztudomasu tények kapcsan is igaz.

Az integritasi, valamint korrupciés kockazatokranatkozé bejelentések kivizsgalasa
soran kovetett eljardsban minden olyan bizonyitékasznalhatdé, amely alkalmas a
tényallas tisztazasara.
Bizonyiték kiléndsen:

— az ugyfél nyilatkozata,

— azirat,

— atanuvallomas,

— aszemlésl készllt jegydkonyv,

— a szakédi vélemény,

— ahatéséagi ellefrzésen késziilt jegygkonyv
— és atéargyi bizonyiték.

Az eljaras sordn a kozigazgatasi szerv az gy wretéhez kapcsolédbéan szabadon
valaszthatja meg az alkalmazandd bizonyitasi e$zktetve eszkozoket, azonban nem
alkalmazhat olyan eszkozt, amely hasznalatara m&seknek van kizarélagos jogszabalyi
felhatalmazasa. A beszerzett bizonyitékokat egyenkeéajd 6sszessegikben is sziikséges
ertékelni, és ennek alapjan allapithaté meg a téasyaAz eljaré szerv az eljaras soran az
érintett Ugyre vonatkozo tényeket veszi figyelemimeinden bizonyitékot sulyanak
megfeleben értékel, dontését valoséigiényallasra alapozza.

Az integritasi, valamint korrupciés kockazatokranatkozé bejelentések kivizsgalasa
kapcsan néhany olyan alapelv is érvényestl, medyrkozigazgatasi hatosagi eljaras
lefolytatasa kapcsan is figyelemmel kell lenni. Egen eljaras soran is érvényesiilnie kell
koltségtakarékossag és a hatékonysag érdekéberk,ahngy az eljarast ugy Kkell
lefolytatni, hogy az a bejeleiniek és az érintetteknek, valamint a kézigazgat@sivaek a
legkevesebb koltséget okozza, és a vizsgalat a awéglzott hatariéh belll, a lehét
leggyorsabban lezarhato legyen.
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Természetesen az érintett kozigazgatasi szervasfarsoran koteles megtartani és
masokkal is megtartatni a vonatkozé jogszabalyokdetkezéseit. Hataskodrének
gyakorlasaval nem élhet vissza, hataskore gyalkodasn a szaksimseg, az egyszéseg

és a bejeledivel, érintettekkel valo egyittikddés kovetelményeinek megféleh koteles
eljarni.

Az eljaras soran tilos minden olyan kilénbségtdiehras vagy korlatozas, amelynek célja
vagy kovetkezménye a torvényoei egyenb banasmod megsértése, a bejéleds az
eljaras egyéb résztv@e vonatkozd jogszabalyokban biztositott joganarimisasa. Az
eljaras soran az egyénbanasmod kbévetelményét meg kell tartani. Az edjaésztvesit
megilleti a tisztességes Ugyintézéshez, a jogsyalkizn meghatarozott hatéftuen hozott
dontéshez valo jog, és az eljaras soran az anyahgsknalatanak joga.

3.6 Az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabghi

Az érintettek meghallgatasa soran jatjnyvet kell késziteni, ami okirat, hivatalos irat,
amelynek bizonyitd ereje van. A jed@kbnyv a mdultban, vagy a jelenben torténteket
foglalja hitelesen ugy irasba, hogy az asjen valamely tény, adat, térténés bizonyitasara
alkalmas legyen. Feladatat azonban csak akkorHhéltiha megfelél szakértelemmel és
gondossaggal készul. A jol készitett jetf@nyv ténylt, kdzértheh és attekinthét
Tényhi, vagy mas szoval liséges az a jegykonyv, amely a torténeteket, az
elhangzottakat pontosan, minden ferdités nélkuljasagnak megfelén és helyes
sorrendben tartalmazza. Kozérthet jegydkonyv, ha el§ olvasasra, magyarazat nélkul
megérjiik, ha nem tartalimaz homalyos, félreééthészleteket. Attekinthévé az ésszér
tagolas teszi a jegykdnyvet.

A jegyzokonyv tartalmi szempontbdl lehet:

— meghallgatasi jegyikonyv (pl.: a bejeledtvagy a tanu(k) meghallgatasarol);

— esemény jegykonyv (pl. szemle, bizonyitasra alkalmas targyt bamutatasa, a

pillanatnyi helyzet rogzitéseére szolgal).

Formai szempontbdl lehet:

— teljes;

— roviditett, ezen belll: tomdritett vagy kivonatos.
A jegyzokényvek legnagyobb része roviditett (kivonatos), egma torténéseknek,
elhangzottaknak csak a lényegét tartalmazza. Eetiggyre gyorsuld ritmusa indokolja,
hogy a jegygkonyv minél rovidebb legyen, mert igy leirasa iokssasa is keveseblsid
vesz igénybe. A kivonatos jedikdnyvnek azonban — révidsége ellenére — teljesitkeil
hivatasat: fien kell tikroznie a torténések, elhangzottak leayed 1ényeg megtalalasa,
rogzitése, a jegykonyvvezed feladata.
Ha az Ugyfél vagy az eljarasi cselekmeényben étiaggimeély keéri, vagy a hatdosag az eljaras
erdekében egyébkeént szikségesnek tartja, a hgeagadkonyvet keszit

— aszobeli kérelendt;

— az ugyfél, a tanu, a szak&rmeghallgatasarol;
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— aszemle lefolytatasarol, ha a hatdosag nem alkalatsagi tanut;
— minden mas bizonyitasi cselekméfiyr

A jegyzokonyv tartalmazza:

— ahatésadg megnevezését, az Ugyihtévét, az gy targyat és az Ugyiratszamot;

— az eljarasi cselekményben érintett személy nevéakesmet, eljarasjogi helyzetét
és — ha azt a hatésag tudomasara hozta — egyébi éddredségét;

— az alkalmazott hatésagi tanu nevét;

— az eljarasi cselekményben érintett személy jogam kotelességeire vald
figyelmeztetés megtorténtét;

— az Ugyre vonatkoz6 |ényeges nyilatkozatokat és Haggtasokat, az (1) és (2)
bekezdésben felsorolt eljarasi cselekmények soapasttalt, az Ugy elddntése
szempontjabol lényeges kortlményeket és megaltgkéd, ideértve a hatdsagi
tanu észrevételeit is;

— ajegydkonyv készitésének helyét égpdntjat; valamint

— az eljarasi cselekményben érintett személy, ardsij&épességgel nem rendelkez
szemely képviséje, a hatdsagi tanu, az eljard Ugyirftérs a jegyékdonyvvezed
oldalankénti alairasat.

Az eljarasi cselekményben érintett személy indokélelmére nyilatkozatéat, vallomasat,
szakérdi vélemenyét vagy azok egyes részét a jgkgmyv szo6 szerint tartalmazza.

3.7 A vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szalyai

A — kizardlag az érintettek hozzajarulasaval, afotin vonatkozO szabalyainak
figyelembevételével készitltet— hangfelvételre, valamint a kép- és hangfelvétedr

jegyzokonyvre vonatkozé szabalyokat azzal kell alkalmazZnhangfelvételt, valamint a
kép- és hangfelvételt hordozo eszkozt az iratokkelk csatolni, vagy arrél az eljaras
befejezéséig az &6 bekezdésnek megfetetartalmu jegydkonyvet kell késziteni.

A hatésag a koltségtakarekossag és a hatekonysatekiiényének megfelin valasztja
ki a jegydkonyv készitésének formajat. Az Ugyfél vagy azréfaegyéb résztvéje az

ezzel jaro koltségek megtéritése mellett kérheéilaa megjelolt jegyikonyvezési forma
alkalmazasat.

A hat0sag egyszésitett jegydkonyvet készit, ha jeggkonyv - az Ugyfél vagy az eljarasi
cselekményben érintett személy erre iranyuld kéelmagy a jegy@konyvkészitést
indokoltta téw korulmények hianyaban - nem készil. Az egy&sigett jegydkonyv
tartalmazza felvételének helyét éépdntjat, az gy targyat és az ugyiratszamot, d@ras]
cselekményben érintett nevét és eljarasjogi hedyzat jogokra és koételezettségekre vald
figyelmeztetés megtorténtét, az eljarasi cseleknmdagnevezését és rovid dsszefoglalasat,
az eljard ugyintéx nevét és alairasat, valamint az eljarasi cseleib@meérintett személy
alairasat. A szébeli kéreleiirkészilt egyszésitett jegydkonyv ezen kivil tartalmazza
az ugyfél nevét és lakcimét vagy székhelyét, valamkérelem tartalmat.
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A hatésag az ugy megitélése szempontjabol fon@agy egyébként az gy természetére
tekintettel 1ényeges minden egyéb eljarasi cselelymié hivatalos feljegyzést vehet fel,

vagy az eljarasi cselekményt az iratra téftéavezetéssel roégzitheti. A hivatalos feljegyzeés
az eljarasi cselekmény rovid 6sszefoglalasat, aitéss datumat, valamint a feljegyzést

készit nevét és alairasat tartalmazza.

A hivatalos feljegyzés szamitégépes programmabraatikusan is elkészitligtebben az
esetben a feljegyzést készialairasa helyett a hatdésag gépi alairdsa is adizlato.
Hivatalos feljegyzés készitése alkalmazhaté azbétaek nem mi6sule elektronikus
kapcsolattartas soran kdzolt informaciok irasbdalagara.

A bejelenbtk védelmének egyik kiemelt garanciaja az adatok k&zelése. Erre iranyuld
indokolt kérelem esetén a hatdsag elrendeli a tartdlmacs, a szemletargy birtokosa, a
tamogatd és a hivatalbdli eljarast kezdemeébdyszemély természetes szemeélyazonosito
adatainak és lakcimének zart kezelését, ha az lkadaid kezelése iranti kérelmet
eléterjeszé valoszirisiti, hogy 6t az eljarasban valdé kozrékbdése miatt sulyosan
hatranyos kdvetkezmény érheti. A végzest kizaralagrelmet diterjeszével kell kozaolni.

A hatésag a cselekléptelen vagy korlatozottan cselékepes ugyfél, tand, illetve a
szemletargy birtokosa védelme érdekében erre itdniérelem nélkul is donthet a
cselekwképtelen vagy korlatozottan cselékepes személy adatainak zart kezelédséx
végzeést a cselekképtelen vagy korlatozottan cselékepes személy képvisgtvel is
kozolni kell.

A szakérd az ebz6 bekezdésben foglaltak szerint az igazsagugyi sikakeevjegyzeék
nyilvanos adatain kivili természetes személyazohamiatai és lakcime zart kezelését
kérheti. A természetes személyazonositdo adatokat l@kcimet a hatdsag az Ugy iratai
kozott elkulonitve, zartan kezeli. A hatosag bi#jas hogy a zartan kezelt adatok az
eljarasi cselekmények soran ne valjanak megism@r@etA zartan kezelt adatok
megismerésére csak az ugyiriea jegydkonyvvezeb és a leird, a hatdésag vejet a
fellgyeleti szerv, valamint a fellebbezés elbird@tasogosult hatésag erre felhatalmazott
ugyintésdje és vezdie, az illetékes Ugyész és a birdsagi felllvizegataan eljaré bird
jogosult.

Az iratbetekintési jog biztositasa érdekében a d#6- a jogszabalyban meghatarozott
tartalmi és formai kovetelményeknek egyebekben elelff— kivonatot készit az eljaras
soran keletkezett iratrol akkéent, hogy abbol a% dlskezdésben meghatarozott személy
kiletére vonatkozéan kovetkeztetés ne legyen leatinh

3.8 A szervezeti integritast séft esemeények elharitdsahoz sziikséges intézkedések

Osszefoglal6 jelentés:

A vizsgalat befejezéseként, utolso 1épésben célszgizsgalat lefolytatasardl 6sszefoglalo
jelentést késziteni. Az 6sszefoglalo jelentés limdaza a vizsgalat targyat, a vizsgalat
soran lefolytatott bizonyitasi cselekményeket, ano&gallapitasait, a vizsgalati tervben
szerepd, de elmaradt feladatok meghidsulasanak okait. #ezéfoglald jelentés Iényeqi
eleme a kozérdék bejelentés tényszer elbirdlasdhoz szikséges megallapitasok
osszefoglalasa. Amennyiben a bejelentésben folglaltaizsgalat soran nem bizonyulnak

Hatalyos: 2022. januar 3. — Verzié 2.0 22 [ 46



INTEGRITAST SERT) ESEMENYEK KEZELESE Zalacsanyi Kozos Onkormanytitiatal

alaposnak, ugy az erre vonatkozo, az allithsokr&sga alatdmaszto bizonyitékok és okok
felsorolasat.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak ngizinak, ugy az 0Osszefoglald
jelentésnek javaslatot is tartalmaznia kell a jegszintegrans allapot helyreallitaséara.
Ennek keretében meg kell fogalmazni azokat a sydsséntézkedéseket, melyek az
integritast sétt esemeény elharitAsahoz szikségesek, illetve artfeltdbak okait
megszintetik. Tovabba figyelmet kell forditani agemény soran okozott sérelem
orvoslasara és indokolt esetben a fedségre vonas kezdeményezésére, egyéb szikséges
eljaras meginditasara. Amikor a bejelentés alapj@galapozottan felmeril buniggi,
fegyelmi, kartéritési, stb. feledség kérdése, az adott eljarasokra vonatkozé yohbal
szerint eljarast kell lefolytatni.

Kivizsgalast kdvet intézkedések:

A koltségvetési szerv vedgének feladata az intézkedések elrendelése, valaaziok
megtétele. Az adott intézkedést azonban nem elégeiréndelni, és a megtétedér
gondoskodni, folyamatosan figyelemmel kell kiséanielrendelt feladatok végrehajtasat,
az egyes eljarasok helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart intégt séd események ismételtédbrdulasi

[y

hasonld szabalytalansagok ofekdulasat lehéivé teszik. Az ilyen helyezetek
kikiszoboléseére a kontrolltevékenységek kiépitddaemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben a koltségvetési szerv wgeetlrendelheti a feltart szabalytalansaggal
kapcsolatos soron Kkivili béls ellersrzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait
kozvetlendl felhasznalhatja a rendszer fejleszéésén.

3.9 Az alkalmazhat6 jogkdvetkezmények

Bekovetkezés tényéiz

A szabalytalansagok bekovetkezéseét okozo szerveErstedk a vezeik nem megfeldl
magatartasabol is adodhatnak, s éanulasztasaik végul a bélsszabalyozottsag, a
miikodési rend hianyossagaiként jelennek meg, éeieeeve a szabalytalansag elkbvetesét.

Szervezeti tényéik a kovetkedk lehetnek:

a szabdlytalansagok medmbsére vonatkozé vedettudatossag, stratégiai
koncepcio hianya,

— a kovetelmények irasban valo egyértelrigzitésének, dokumentalasanak, meg-
ismertetésének, elfogadtatasanak elmaradasa,

— hianyos vezetési ismeretétbadoddéan nem kelen hatékony bedskontrollok
kialakitasa,

- a vezetés folyamatos tajékoztatdsara alkalmatlafornmdcios rendszer
mukodtetése,

— avagyonvédelem és az eszkdzbiztonsadg nem kovéetkezeényesitése,

— az etikai kodex bevezetésének elmaradasa, a musddatanotivaltsaganak
hianya,
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a munkae$ fluktuacioja, és az elbb adodo tapasztalatlan munkéaer
foglalkoztatasa,

- anem megfelélmunkavégzés szankcionalasanak kdvetkezetlen @asiége,
— arendelkezésre allo munkéeisszeitlen, nem hatékony foglalkoztatasa,
— a szabdlytalansagokkal szembeni elnémagatartas stb.

A szabdlytalansag az aladbbi személyi tétigamiatt is bekdvetkezhet:

— a konkrét feladat ellatasdhoz szikséges altalasbsagy specialis szakmai
ismeretek hianya,

— az Uj ismeretek befogadasaval kapcsolatos negatizéllas,

- anem megfelélkészség a munkatarsakkal valo egytikddésre,
— a sajat munkajaval kapcsolatos dnkontroll hianya,

— az 6nd magatartas és rosszindulat,

— atulzott anyagiassag és kapzsisag,

— a manipulacidra, a hiba eltussolasara valo hajlam,

— amagéanéleti gondok megoldatlanséga,

— aszemélyes pénzugyi problémak stb.

Eljarasok szabalytalansagok bekdvetkezésekor:

A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetvszabalytalansagok orvoslasa, a hibak
kijavitasa, a hianyossagok pétlasa mind-mind iredekt, illetve valamilyen eljarast tesz
szikségesse.

Az intézkedések megtételéért, az eljarasok megieidaért elisorban a koéltségvetesi
szerv vezdije tartozik felebsséggel, aki e felébségét megoszthatja mas teriletek
vezetivel.

Az intézkedések alapvin két csoportra oszthatok:

— Kkulss szerv bevonasat indokoltta tevintézkedések (pl.: feljelentés
blntetlugyben, szabalysértési tigyben stb.)

— koltségvetési szerven belll megoldhaté intézkedések

A koltségvetési szerven belil megoldhato intézkekléazok, amelyek nem zéarulnak le
egyszeiien, hanem tényleges, tobbrétdgladatellatast indokolnak.

A koltségvetési szerven belili intézkedések sdtavatke:
— tényallas tisztdzasa (ez torténhet akar fegyelmikiégetében is),
- a tényallas megallapitdsa alapot adhat tovabbigalatok meginditasara és
elvégzeésére,

— atényallas teljes tisztazasa és az esetlegeshioviabgalatok eredményeképpen
a szukséges valaszintézkedések meghatarozasa,

— avalaszintézkedések hatasanak, hatékonysagaehintdse, majd
- amegfeled intézkedés megtétele.
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A 4. szamU melléklettartalmazza az eqgyes eljarasokra iranyado jogbaab&obb
rendelkezéseit.

3.10 Bejelenévédelem és tajékoztatas

A korrupcié visszaszoritasanak egyik k&g akadalya az, hogy azok a személyek, akiknek
lehetségik lenne a korrupcios cselekmények bejelentéséetorziotol vald félelem miatt
visszariadnak. Erre tekintettel a Pkbt.-ben tobllydme megfogalmazasra is kerlt a
kozérdeki bejelentk védelme. Ez a védelem illeti meg azokat a bejékan is, akik az
Intr. alapjan tesznek olyan bejelentést, mely addzatasi szervezetet éfinntegritasi,
valamint korrupciés kockazatokra hivja fel a figyek.

Garancialis szabalyként altalanos érvénnyel meagéttiatdo, hogy a kozigazgatasi
szervezetet érifit integritasi, valamint korrupcidés kockazatokra viboad bejelentést
benyujté személyt nem érheti hatrany a bejelenegtétele miatt.

Mas szempontbdl — a jogintézmény megfelehikdodése éerdekében — garancialis
szabalynak tekinthétaz az dliras is, hogy amennyiben nyilvanvaléva valik, mig#ea
bejelend rosszhiszerien dond jelentsédi valdtlan informaciot kozolt, és ezzel
biincselekmény vagy szabalysértés elkdvetéseére udalinkény merdl fel, a védelem nem
illeti meg. A védelem akkor sem illeti meg, ha \sinisithet, hogy rosszhiszetien
masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet dkazmejelent.

A bejelent kérheti adatainak zartan toréékezeléseét. Ez esetben személyes adatait az Ggy
iratai kozo6tt, a bejelentés felvételében kozikons személy altal alairt zart boritekban
kell elhelyezni, melynek tartalmardl csak a kozgasi szerv vezée tajekoztathato.

A bejelentések kezelésével megbizott személy agaias soran tudomaséara jutott
informaciokat bizalmasan kezeli, azokat kizarélag bejelentés kivizsgalasahoz
hasznalhatja fel. A bejelentések iratkezelése abimety személy felliigyeletével torténik,
ezért célszér, ha a bejelentéshez kapcsoldédod iratok eérkeztetegér iktatasara is
jogosultsagot kap. A megbizott személy az eredatibkat az eljaras teljes folyamataban
kezeli, nyilvantartja é$rzi. Folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a szeeslylletve
védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelend személyére vonatkozé adatok mas szervnek Wdéadasa, vagy nyilvanossagra
hozatala feltételekhez kotott. Tehat ez esetbegjeldnty személyes adatai csak a bejelentés
alapjan kezdemeényezett eljaras lefolytatasara ks rendelkeé szerv részére adhatoak at,
ha a bejelet a személyére vonatkoz6 adatok mas szervnek tOré¢mdasahoz vagy a
nyilvdnossagra hozatalahodsttesen és énkéntesen hozzajarul.

3.11 Szervezeti integritast séét események megékrése

A meqgebzés eszkodzei:

A szervezeti integritast sértesemények medidése érdekében a koltségvetési szerv a
kiépiti a kontrolltevékenységek rendszerét. Enrweflars kiemelt figyelmet kell forditania a
kovetkedkre:
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— a hivatali szervezet megfeteln szabalyozott legyen, a jogszabalyoknak
megfeleb szabalyzatok alapjan tkddjon, s a szabalyzatok folyamatosan
felllvizsgalatra kertljenek,

— a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartadfsdyamatosan Kkisérje
figyelemmel, a mikodés e tekintetben is folyamatosan elteitt legyen,

— a szabalytalansag észlelése esetén aranyos méi@kékony intézkedésre
keriljon sor a szabalytalansag
* megszlntetéseére,
» a szabalytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

A megebzés feladatai:

A szabalyozottsag biztositasa a jefjjeladata, akinek gondoskodnia kell — Belgasitasi
rendszerének megfeten — arrdl, hogy a koltségvetési szervek valamerkayeled,
illetve a mikddést egyébkent segibels szabalyozassal rendelkezzen.

A szabalyozottsag biztositasa nemcsak a szabakyraolelkezésre allasat jelenti, hanem
azt is, hogy a szabalyok mindig naprakészek, azgigdyokhoz, illetve a beéisszervezeti
elvarasokhoz igazoddak legyenek, tartalmukban saggt nydjtsanak a koltségvetési szerv
feladatainak ellatasahoz, végssoron a szerv célkités rendszerének eléréséhez,
megvalésitasahoz.

Az l.1.pontban részletezett koltségvetési szervékauése tekintetében elengedhetetlen
szabalyzatok, utasitasok jegyzékét az dnkormanywadital Belss szabalyzatok kezelési
eljarasa szabalyzaartalmazza.

Nvilvantartas, intézkedések nyomon kovetése:

A koltségvetési szerv vedgének vagy az altala munkakoéri leirasban felhatabtta
dolgozonak a szabalytalansagok kezelése soraranyélitasi feladatai keletkeznek.

A fobb feladatok a kovetkék:

a szabdlytalansagok észlelésével, a szabalytalakisiigkapcsolatos tényallas
tisztazasaval, illetve a szabalytalansadggal kaptsah keletkezett iratokrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni,

— a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezetoka az egyéb iratoktol
elkulonitett rendszerben kulon iktatni kell,

- nyilvan kell tartani a szabdlytalansdgok kezelésgel&ben elrendelt, illetve
megtett intézkedéseket, valamint az intézkedésekdygzsolddo hatarédket,

— indokolt esetben figyelembe kell venni mas vonafkojogszabalyok
rendelkezéseit is.

A 5. szamu mellékletartalmazza a szabalytalansagokkal kapcsolatégkatiések, illetve
a kdzérdek bejelentések nyilvantartasi modjait.

A 6. szamu mellékletninta eljarasokat mutat be_a nagyobb kockazaiti feladatok,
folyamatok soran kovetefidszabalytalansagok me@eésére és kezelésére.
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Evenkénti értékelés, elemzés:

A kozigazgatasi szervnél az integritasi kockazatokonatkozo bejelentések intézésével
megbizott személynek célsiervente értékelést, elemzeést készitenie az adoiteszethez
erkezett szervezeti integritast $eds a korrupcidés kockazatokra vonatkozo kozérdek
bejelentésekil. Jelentését a kbzigazgatasi szerv \geaeszére juttatja el.

Az értekelésben egyrészt érdemes bemutatni7.aszamu mellékletbentalalhato
0sszefoglald tablazatban szetegkamadatok miként alakultak, illetve milyen tercan
mutathato ki az ék6 évekhez viszonyitva.

A kiugro értékekkel (akar ndvekedés, akar csokKesiikséges részletesen is foglalkozni,
célszeti ramutatni a valtozas lehetséges okaira, illetveaaiz ebidézs folyamatokra.
Ertékelni kell azt, hogy a csokkenés esetleg visszethei-e valamely kialakult, illetve
kialakitott ,j6 gyakorlatra”. Amennyiben igen, elnmtézményesitését is lehet mérlegelni.
Abban az esetben, ha kiugro ntvekedés tapasztalfetdkell tarni annak okait, és
javaslatot kell megfogalmazni azzal kapcsolatbamgyha negativ jelenség a fihen
miként kerllhet el, illetve kiiszobolhétki.

Az értékelésben érdemes kiemelni és részletesesrtisimi azokat az eseteket, melyekhez
kapcsolodo eljarasok eredményeként a szervezggriidtea javithato, illetve ésitheb
volt.

Az 6sszegzeés részben pedig értékelni kell az egit @édben érkezett, kiulonb&zellegi
bejelentések alakulasat, hatasat, az annak kapfcd#atott eljarasokat és a megtett
intézkedéseket. Ennek kapcsan kovetkeztetések t@nHa a szervezet ikodésére,
esetleges sérulékenységére vonatkozoan és ajantébek a megfeled mikodés
helyreallitasara, vagy annak hatékonysagara vonasko

Az 6sszegé részben kiemelten kell foglalkozni azzal is, hagyertékelés soran felmedill

a szervezet integritasanak megseértésére alkalmaanéegek bekdvetkezésének
megebzésére konkrét eljarasi tervezet késziljon. E tarntalmazza legalabb az elérni
kivant célt, a szikséges eljarasi lépéseket, art dekelés szervezeti egységeket és
szemeélyeket, az egyes lépések &b eszkozigenyét, az eltemési leheiségeket, valamint
az eljaras értekelésének maodiat.
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V.
ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti integritdst sértesemeények kezelésének eljarasrendje szabaR@2P.
januar 3. napjan lép hatalyba. Egyidégg valamennyi koltségvetési szerv 2019. januar 1.

napjan hatalyba l€pSzervezeti integritast séresemények kezelési szabalyzatanak hatalya
megsnik.

Gondoskodni kell arrol, hogy a szabalyzat moédodfias foglalt dlirasokat az
onkormanyzati hivatal és az intézmények érintethkatérsai megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Zalacsany, 2022. januar 3.

Dr. Protar Henrietta Prétar Richard Krisztian
jegyé polgarmester
Zalacsanyi Koz6s Fdlpahok

Onkormanyzati Hivatal

Nagy Laszloné
polgarmester
Zalacsany
Kozség Onkormanyzata

Dr. Simotics Barnabas
polgarmester
Nemesbik

Kozség Onkormanyzata

Jagicza Attilané
ovodavezet
Zalacsanyi

Csany Laszl6 Ovoda

Kozség Onkormanyzata

Barcza Zoltan
polgarmester
Ligetfalva

K6zség Onkormanyzata

Tolnai Istvan
polgarmester
Zalakoveskut
K6zség Onkormanyzata

Horvath Maria
ovodavezét
Nemesbiki Ovoda

Bogdan Janos
elnok
Zalacsanyi Roma
Nemzetiségi Onkorméanyzat
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V.
MELLEKLETEK

1.szamu melléklet:Szabalytalansagfajtak kimutatasa

2.szamu melléklet:Szabalytalansagok kezelésébe bevonhatd személyek
3.szamu mellékletJegydkonyv szabalytalansag bejelentésér

4.szamu mellékletEgyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok

5.szamu mellékletSzabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedésekrdéke
bejelentések nyilvantartasa

6.szamu melléklet:Szabalytalansagok mege€se, kezelése (minta eljarasok)

7.szamu mellékletEves 6sszefoglalo tablazat a bejelentésekr
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti integritdst séré események kezelésének eljarasrendje szabalyzatban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hoggldman foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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1. szamu melléklet

Szabalytalansagfajtak kimutatasa
(minta jelled; felsorolas)

SZABALYTALANSAG MINTAPELDA
FAJTAJA
Szabdlyozottsagbeli — az egyes teruletek tevekenységére vonatkozo szaibdky
hianya, illetve azok aktualizalasanak vagy testedasanak
elmaradasa;
Lebonyolitassal - afeladatok elvégzésének elmaradasa, néimaskzei
kapcsolatos ellatasa;

— az ebirt hatariddk be nem tartasa;

- pénzbeli juttatasokndl a juttatas rendeletetéseként
szabalyozasban rogzitett céloktdl valo eltérés;

— unios tAmogatasoknal a kozosségi politikak
(esélyegyeriiség, kornyezetvédelem) figyelmen kivdl
hagyésa;

Pénzigyi - pénztarban jelentkézpénztarhiany,

- jogtalan kifizetések (pl. 8iranyzat nélkuli vagy azt
meghalado elszamolas, jogalap nélkuli pénzbekjas
folyésitasa);

- a szabdlyozasban meghatarozottat meghalad6 6sszeg
kifizetése, folydsitasa,

— aszabdlyozasban foglalt feltételeknek meg nenhsfele
elszamolasok befogadasa;

Szamviteli - a szabdlyozasbanséitaknak megfelél szamvitel
vezetésének elmulasztasa;

- olyan szamvitel vezetése, amei/b pénzmozgés, a pénzbeli
juttatasok tényleges felhasznaldsa vagy a bevéimigisa a
bizonylatok alapjan nem vagy csak nehezen kowvé&thet

IrAnyitasi-vezetési - az elledrzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a
kontrolltevékenységek kialakitasanak, aktualizaliaka
elmulasztasa vagy nem megféletikodtetésuk;

- az egymassal dsszeférhetetlen funkcidk szervezeti &
funkciondlis szétvalasztasanak elmaradasa;

- a beszamoltatasi rendszeiikiidtetésében jelentkéz
hianyossagok;

Informatikai - az informatikai rendszer hianyosségai (pl. egyedutok
vagy bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkciéléhya, a
hozzaférés nem megfeiekorlatozasa), azok kihasznélasa;

- adatbevitel, illetve adatmédositas nyomon kovégegenek
hianya, pontatlansaga;

- az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkoz6 szabalyok
megsértése;

— szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekovétkez
szabdlytalansdgok, azokon beliil kiemelten a tifek,
hibas levonasok;
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SZABALYTALANSAG MINTAPELDA
FAJTAJA
Informatikai késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

a programrendszer szabalyozas szeritikidésének ki nem
alakitasa, a fkodtetés elmaradasa vagy hianyos jellege;
az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és
informatikai hibajavitasokat érifipprogrammaodositasok
végrehajtasdnak elmaradasa vagy késedelmes &djesit

Dokumentécids,
nyilvantartasbeli

nem megfelél, nem megfeldlen vezetett vagy nem a kell
tartalmu (az utélagos reprodukalast Iéhétnem teg), a
nyomon kévetést és a vedietllensrzést nem vagy nem
kelléen segit, vagy nem az éirdsok szerint részletezett,
illetve szervezetileg vagy helyileg szétszért, enéhezen
kovetheb nyilvantartds, dokumentacio

Adminisztrativ jelled

szamszaki hibak;

indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a
kifizetések teljesitésekor;

adatok téves megallapitasa (pl. hibas besorolas, az
Ugyintéznek felrohat6 okbdl tévesen levont addk,
jarulékok);

pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem Kelh alatamasztott
adatok bevitele az informatikai nyilvantartasi reperbe;

az adatbevitel késve tori@négrehajtasa vagy elmaradasa,
bizonylatok, megéllapodasok, szé&lések modositdsa annak
megfeleb dokumentalasa (pl. a javitasok leszignalasa)
nélkul;

bizonylatok vissza-datumozasa,

az egyes hizonylatok tartalma kdzotti vagy azokelilb
ellentmondasok;

Kozbeszerzéssel
kapcsolatos

a kbzbeszerzésre vonatkozo6 szabalyok megsértése;
hibas ebkészités;

a palyaztatas elhagyasa vagy nem a ténylegessztéiti
megoldasnak megfelelebonyolitasa;

egyenb elbanas elvének megsértése (pl. szallito-spesifiku
feltételek kiirasa);

megfeleb dokumentalas elhanyagolasa

Ellenérzéssel 6sszeflgg

a feltart hianyossagok illetékesek felé todtéovabbitasanak
elmaradasa;

kotele® ellersrzési tevékenységek elhanyagolasa
elfogultsag

vonatkozé szabalyok megsértése

a kockazatelemzésen alapulé mintavételezés elhagyas
ellersrzési tervtl valé engedély nélkili eltérés

bels ellensrzési kézikényv figyelmen kivil hagyasa
flggetlenség csokkenése iranyaba hat6é barmelydayékg
intézkedések nyomon kévetésének (monitoringjanak)
elmaradasa
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SZABALYTALANSAG
FAJTAJA

M INTAPELDA

Monitoringgal 6sszefiidgg

koteleds monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatos

az 0sszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
a szabdlyozéas szerint koteden szétvalasztando
munkakorok, funkcidk elkilonitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatlszabalyok
megsértése;

a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nentfédgtkezelési
és adatvédelemmel kapcsolatos szabalytalansagok;

T4jékoztatassal
kapcsolatos

szabalyozasban foglalt jelentéstételi, informacésad
kotelezettség vagy az arrdiet hataridk be nem tartasa;

a jelentésekben nem a valos helyzetet tiiktények, adatok
vagy mutatok szerepeltetése;
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2. szamu melléklet

Szabalytalansagok kezelésébe bevonhaté személyek

Koltségvetés, beszadmolas

- Szabalyozottsag (ugyrend szerinti, gazdalkodasi)
- Szamwvitel, nyilvantartas

- Helyi adok

- Vagyongazdalkodas

- Telepllésizemeltetés

- Onkormanyzati fejlesztések

- Huméanpolitika

- Informatika

- Vezeti Ugykezelés

- Munka- ésiizvédelem

Kezelé személy neve, beosztasa;

Altalanos igazgatas

- Szocialis feladatok

- Valasztas, népszavazas

- Onkormanyzati fejlesztések
- Sajtd és PR tevékenység

- Toérvényesség

- Valasztas, népszavazas

- Egészségugyi feladatok

Kezelé személy neve, beosztasa;

Képviseld-testileti munkaval kapcsolatos feladatok

- Sajtd és PR tevékenység

- Polgari védelem

- Civilkapcsolatok, NONK

- Teleplléstervezés

- Telepulésfejlesztés

- Oktatési, kulturalis és sport
- Gyermekvédelem

- Kulkapcsolatok szervezése
- Turizmus szervezése

- Rendezvényszervezés

Kezelé személy neve, beosztasa;
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3. szamu melléklet

Jegydkonyv szabalytalansag bejelentégér

Iktatészam:

A vizsgalat kezdetének idpontja: 201... ............c...eee. ho....... nap

A vizsgélat befejezésének igpontja: 201... .....................ho...... nap

A vizsgalatot végs személy(ek) neve, beoSztadsa. ..........coceviiii i
A szabalytalansag észlelésénekddontja: 201. ............... hé....nap

A szabalytalansagot bejelerit neve, beosztasa............ (pl.: munkatars, vezé&t Uzleti

partner, Ugyfél stb)
A szabalytalansag észlelésének modfaz észlél elmondasa alapjan)

Az észleléskor kiallitott dokumentum tartalmi helyességének felllvizsgalati
tapasztalatat

Az észlelést kovaten mar megtett intézkedések és azok hatasai

A szabalytalansag leirasa:
— a szabalytalansag ténye,
— a szabalytalansag ndisitése (gondatlan, szandékos),
— a szabalytalansag elkovetéséndipimhtja,
- amegseértett éirastdl vald eltérés (jogszabaly, hetzabalyzat, utasitas),
- afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansagéfitatiett része,
— a szabalytalansaghoz vez&brilmények, ténydi,
— a szabalytalansag korrigalhatosaganak, vagy kdmatgtlansaganak ténye,
— a szabalytalansagot elk6g8¢ megnevezése,
- az elkdvetés maodja,
— a szabalytalansag gyakorisaga (esetiszdkos, rendszeres),
— a szabalytalansag kdvetkezménye @aégromlas, hibas szolgaltatas, téves kifizetés,
egyéb kar).

A helyben hozott intézkedések:
— az intézkedés jogalapja
— adontéshoz6 megnevezése
- adontéshozatal &hontja
- az intézkedés ismertetése (megszintetés, korrgaeaslattétel felsbb szinti
intézkedésre)
- az eljaras eredménye
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A vizsgalatot végik altal szikségesnek tartott tovabbi intézkedésegtételére vonatkozo
javaslatok:

A jegyzokonyv tovabbitasanak idipontja (az atadas napja)

Csatolt dokumentumok
- atényt alatimasztd alapdokumentumok, (pl. szarpkhztari kiadasi bizonylatok)
— a szabalytalansagot elkog#t/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzokonyv készitésének helye, @ipontja: ..........., 201... .............. hoé.....nap

Vizsgalt szervezet/szervezeti Jedianyv készib alairasa
egység vezéfének alairasa

A vizsgalatot végé személy(ek) alairasa
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4. szamu melléklet

Egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok

A buntet, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelméisokra vonatkoz6 szabalyok:

1. A bintetéeljaras meginditdsa

A Bunte6 Torvénykonyvél szolé 2012. évi C. torvény 4. § (1) bekezdéserisze
biincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torv@oyndatlan elkdvetést is blinteti -
gondatlansagbdl elkbvetett cselekmény, amely vesgéa tarsadalomra, és amelyre a
torvény blntetés kiszabasat rendeli. A bithrasrol sz6lo 1998. évi XIX. torvény (a
tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hedpirésagnak, az ligyésznek és a
nyomozd hatésagnak kotelessége a torvényben fodédtételek megléte esetén
blntebeljarast meginditani.

A Be. 171. 8 (2) bekezdésedra, hogy a hivatalos személy koteles a hatéslairéb
tudomasara jutottiimcselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszteaz Uigyészségnél
vagy a nyomozati hatdsagnal kell megtenni.

2. Szabdlysértési eljaras

A szabdlysértéseli;, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysémgdvantartasi
rendszersl sz6lo 2012. évi Il. torvény 1. §-a szerint szgbéttés az a buntetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes adtdopara. Az a tevékenység vagy
mulasztds veszélyes a tarsadalomra, amelytmacselekményként tortén blntetni
rendeléshez szikségesnél kisebb fokban sérti vasgelyezteti az Alaptorvény szerinti
allami, tarsadalmi vagy gazdasagi rendet, a teretés2s jogi szemeélyek, valamint a jogi
személyiség nélkili szervezetek személyét vagyitjoga

A torvény méasodik része foglalkozik részleteserzabdlysértési eljarassal; a 78. § (1)
bekezdése kimondja, hogy a szabalysértési eljéhslehtés, vagy a szabalysértési
hatésag vagy a birésag hivatali hataskdrében srémdmasa, illetve a helyszini birsag
kiszabasara jogosult szerv vagy személy altaleészlalapjan indul meg.

3. Kartéritési eljaras
A Polgari Torvénykonywl sz6lo 2013. évi V. térvény 6:519. §8-a a fékdég altalanos

szabalyaként kimondja, hogy aki masnak jogellendsenokoz, koteles azt megtériteni.
Mentesll a feldéisség aldl a karokozd, ha bizonyitja, hogy magataném volt felrohato.

A kartéritési eljaras meginditdsara a polgari pelatasrol szolo 1952. évi lll. térvény
rendelkezései (elsorban a XXIIl. Fejezet, a munkaviszonybdl és a kawniszony jelleg
jogviszonybdl szarmazé perek) az iranyadok. K&#ésrifelebsség tekintetében irAnyadok
tovdbba a Munka Torvénykonywrszold 2012. évi . térvény (Mt.), a kdzszolgalati
tisztvisebkrol szol6 2011. évi CXCIX. térvény (Ktv.) megfetetendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felésség tekintetében az Mt., a Ktv. megfélstndelkezései az
irAnyadok.
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5.a. szamu melléklet

Szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedésekamidwtasa

Meghatarozott

Ssz. Az észlelt szabalytalansag Megtett intézkedés hatarid 6

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 2.0 40 / 46



NYILVANTARTAS

5.b. szamu melléklet

Bekuldé szervezet neve: A bejeleiit A kozérdekii bejelentés Az elintézés maddja
tovabbi | hat6sagi
. tas — val mell | elut
Elérhe- 9y yo .
. Neve I . mely egyéb | 6zé | asit
Iktato- tésége Ki vagy o 2 > . N
. . Elinté | hatosag| eljaras s as | Szakteri| Meg-
szam . . L mely Targya, | Megalap . P . : .
Beérkezés| Benyujtas . o . o . zés | részére| indult let jegyzés
/Azo- X 2 Statusza| intézkedé| roévid ozottsagal .
o datuma médja " datu
nosito- e s ellen leirdsa (I/N)
. Kérjuk az adatot a s ma et
szam o iranyul Kérjuk, jeldlje a
tovabbitott ) < ”
1A . megfeleb cellaban ,x
példanybdl )
e jellel
kitorolni!
Osszes

en:




6. szamu melléklet

Szabalytalansagok megetse és kezelése
(Minta eljarasok a nagyobb kockazatot éefeladatok, folyamatok soran)

A koltségvetési szerveknél nagyobb kockazatot rigtadatok, folyamatok kilénésen a
kovetkedk:

— atervezeési folyamatok egyes teriletei,

— a jogszabaly ellenes pénzigyi cselekmények visagnyhagy lehéségét reji
folyamatok, tevékenységek,

— a szerv bels eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatjity feladatnak,
folyamatnak midsitett terlletek,

— a pénzugyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockézaijwh feladatnak, folyamatnak
mingsitett tertletek.

A TERVEZESI FOLYAMATOK ELJARASAI
a) megebzési feladatok

1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségpiebeszamoldk adatait is
figyelembe véve - meg kell keresni a kilénosen kéngrileteket (efsorban
olyan teriletek, ahol nagyobb mennyiségszpénz, illetve készletmozgés van).

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydssrégadasok teljesitésével jaro terlletek
(pl.: beruhazasok, rendszeres intézmény-finanszdalkz vasarlasok) fokozott
ellensrzési rendjének meghatarozasarol.

3. Biztositani kell egyes — az elmult évek tapaszaaladlapjan, illetve a
megvaltozott szabalyozasok miatt méfgnjelentsédi — tertletek fokozott
ellerdrzését, a szabalyossag kontrollalasat.

4. Figyelembe kell venni a kils ellersrzés altal tett észreveteleket, melyek
kihatnak a tervezeési tevékenységre is.

b) észlelés

1. A szabalytalansdg észlelése esetében az altalatjgsaseendnek kell
ervenyesiinie.

c) intézkedések, eljardsok meghatdrozasa

1. Ha a szabalytalansag kozponti tamogatassal kaposplés a szerv szamara
jelentbs anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell iraahit

VL L

2. Minden esetben ki kell vizsgalni az lUgyet, a télagbl irdsos jegyikonyvet
kell felvenni.

3. Vizsgalni kell a bel§ szabalyok és a szabalytalansagfatulasa kozotti
kapcsolatot, azaz hogy a helszabalyok hianyossaga, avultsaga stb. okozta-e a
tévedést, szabalytalansagot — mivel a tervezégiiwht szabalytalansagai ritkan
feltételeznek szandékos szabalytalansagot.
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d) intézkedések, eljarasok nyomon kévetese
1. Vizsgélni kell, hogy az intézkedések hatasara &®aytmlansagok kiigazitasra
kerlltek-e, a bets szabalyozasi rendszerbe bekeriltek-e a terllenatkozo
eléirdsok.
2. Ellendrizni kell mas hasonlo teriiletek, hasonlé feladaadlétasat, illetve a
jovében az adott szabalytalansag ismétékoetiulasat.

e) nyilvantartas
1. A szabdlytalansagrol a vizsgalat soran késziltmeatayi irdsos dokumentumot
iktatni kell.

A JOGSZABALY ELLENES PENZUGY| CSELEKMENYEK VISZONYLAG NAGY LEHET OSEGET
REJTO FOLYAMATOK , TEVEKENYSEGEK ELJARASA :

a) megebzés
1. Meg kell hatarozni, irasban régziteni kell olyatsbeendet, politikat, melyek az
illegalis pénzigyi cselekmények meggdsét célozzak.
2. Gondoskodni kell arrél, hogy a szerv dolgozéi szanmsmert eljarasrend legyen
arra az esetre, ha illegalis pénzigyi cselekméan@g meril fel. Tisztaban kell
lennitk az ilyen esetek bejelentési, illetve vidat&zabalyaival.

3. T&jekozodni kell az illegalis pénzigyi cselekményaifordulasi tipusairdl,
terlleteiBl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhdzkistegebl.
b) észlelés
1. A szabalytalansdg észlelése esetében az altalatjgsaseendnek kell
ervenyesiinie.
c) intézkedések, eljardsok meghatdrozasa
1. Gondoskodni kell a szikséges fékdégre vonasrol, indokolt esetben a
feljelentések megtételdr
2. Kisebb 0sszdg illegélis pénzugyi cselekményeknél, kiléndsen, dza nem
szandékosan tortént, torekedni kell arra, hogy @lekmény pénzigyi
kovetkezményei orvoslasra keriljenek. (Ennek legwflbb eszkdze a
kartéritésre kotelezés.)
d) intézkedések, eljarasok nyomon kévetese
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak elléreésére, hogy a hozott intézkedések
valéban végrehajtasra kertltek-e.
2. A szerv hataskorén kivil @sigyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell kiséani
torténéseket.

e) nyilvantartas
1. Az éaltalanos szabalyok szerint torténik.

A jogszabdly ellenes pénzigyi cselekmények kulogyelimet igényd terlleteit,
folyamatait az alabbi ismérvek alapjan kell megtcatii:
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— az adott tertlet koltségvetési terv, illetve téryazadatai koltségvetésidsszeghez
viszonyitott nagysagrendijét kell vizsgalni (aztzazalékot, melyl a tertlet jeleris
tételnek szamit, a szerv a vizsgalat soran irasigmiti),

— az adott terllet ellémzéssel, kdozvetlen iranyitassal valo kapcsolatanedggalataval,
azaz annak ellémzésével, hogy a terilet milyen mélységig szabalipza
szabalyozast az érintettek megismerték-e, a sagbdlgtartasat a tevékenység soran
ellendrzik-e, utdlag mikor torténik ellémzés, illetve, hogy a terlletet érintette-e a
fuggetlen bels, illetve kil ellerdrzési tevéekenység. Az a terllet lesz figyelmet
erdemb, mely az elletirzés szempontjabol a legkevéshbé lefedett.

- A fenti szempontok egyuttes értékelésével kell rnaéjozni azokat a terlleteket,
melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

A HIVATAL BELS O ELJARASI RENDJENEK NAGY KOCKAZATOT REJT O FELADATAI ,
FOLYAMATAI ELJARASA

a) megebzeés:
1. rendszeresen at kell tekinteti a szerv bedjarasrendjét, kiloénos tekintettel a
belsy szabalyozottsagra, €s az ott szabalyozott folyaknet
2. vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folydeiedsok kozotti 6sszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és lzdlypssag kovetelményének
megfeleben gondoskodni kell a szabalyok modositasarolivédlea betartatas
ellensrzeseésél.

b) a toébbi eljarasi elem megegyezik az altalanos $yakidal leirtakkal.

A PENZUGYI TRANZAKCIOK TESZTELESENEK ELJARASA

a) megebzeés:
— avalddisag és hitelesség érdekében egyes pénzaiggakciok folyamataban valo
teljes végigkisérése torténik meg.
llyen pénzugyi tranzakcio csoportok lehetnek pl.:

1. dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kéggeté
2. arendszeres és nem rendszeres szemelyi juttdt@smk
3. aberuhazasok pénzugyi lebonyolitasa stb.

A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon téSe&or a tényleges
ellendrzési feladatok példaul a kbvetkézdehetnek:
— abeszerzés kezdeményezése kortlményeinek, dokuméemak vizsgalata,
— a beszerzés kezdeményezésének @lteéise, attekintése jogossag, célézég
szempontjabal,
— amegrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:
= a megrendél jogosult volt-e a megrendelésre, mint kdtelezgitahalo,

* megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kidtigegvallalasnak az
ellenjegyzése,
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= az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte

» gazdasagossag elvét szefttdiartottak-e.
a megrendelés nyilvantartdsanak dilegse (megfelél atlathaté rendszerben
tortenik-e),
a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesiglaga korulményeinek
attekintése,

a készlet jellety termékek beérkezeést kogatyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgalata,

a pénzugyi teljesitésdt az érvényesit feladatok ellatasanak teljes elignése —
a feladat valamennyi mozzanatara kitedjgu,

a pénzigyi teljesités @t az utalvanyozas kortlmeényeinek, megalapozottsiga
attekintése,

az utalvany ellenjegyzésének eblerése,
a tényleges pénzigyi teljesités dokumentumainaguiata,
a pénzigyi teljesitést koveszamuviteli folyamatok nyomon kdvetése.

b) A szabdlytalansagok kezelése megegyezik az almkErabalyoknal leirtakkal.

A pénzugyi tranzakcidkkal kapcsolatban felmérsizabalytalansagok kezelésének
rendjét indokolt esetben kilon, irasban lehet miggbani.

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 2.0 45 [ 46



INTEGRITAST SERT) ESEMENYEK KEZELESE Zalacsanyi Kozos Onkormanytitiatal

7. szamu melléklet

Eves Osszefoglalo tablazat a bejelentésdekr

1. | A szervezeti integritast séreseményre vonatkozo
bejelentések szama:

2. | A szervezeti integritast sérbejelentések tartalmuk szerint az
alabbiakat érintették:

1) intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

2) tisztviseb magatartasa (....db bejelentés)

3) korrupciés eset (....db bejelentés)

4) jogszabalyi rikddésbl eltérs gyakorlat (....db bejelentés)

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

3. | A bejelentések a kovetkélz szerint kerultek lezarasra

a) alaptalan (....db bejelentés)

b) megalapozott (....db bejelentés)

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