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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet, valamint a panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekré] sz616 2013.
évi CLXV. térvény rendelkezéseinek figyelembe vételével a Kisbajcsi K6zos Onkorméanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) miikodésével Ssszefliggé visszaélésekre és az integritasi,
korrupci6s kockazatokra vonatkozé bejelentések fogaddsaval és kivizsgalasaval, a szervezeti
integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérédl sz6l6 szabélyzatat (a tovabbiakban:
Szabalyzat) az Allami Szdmvevészék csoportos elemzését és modszertanat figyelembe véve az
alabbiak szerint adom ki.

L
Személyi hataly
1 ./ Az utasitas személyi hatélya a Hivatal teljes foglalkoztatotti dllomanyara kiterjed.

2./ A szabdlyzat hatdlya a Hivatal munkatéarsainak tevékenységével kapcsolatos magatartdsara,
a miikddésével dsszefliggésben benyujtott visszaélésekre és korrupciés kockédzatokra iranyuld
bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

3./ Az integritds szabalyzat hatilya nem terjed ki a munkatrs azon magatartasira, amellyel
kapcsolatban més jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és kételes eljarni, valamint azon
kozérdekii bejelentések fogadasara és kivizsgalasara, melyek tartalma szerint a Hivatalnak a
hataskorébe és illetékességébe tartozo kiilén eljarasnak van helye.

II.

A bejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének modszertana,
a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciék dsszegyiijtésének modja

1./ A bejelentett kockdzat és események eldzetes értékelését az alabbi médszertanok alapjan
kell elvégezni:

- az Allami Szémvevészék altal lefolytatott Integritis Felmérés, annak értékelése; -
a Hivatal tevékenységével kapcsolatos kockéazatok felmérése és sszegytijtése
soran az adott tevékenységekkel mindennapi szinten foglalkozé munkatarsak és
vezetOk tapasztalatai is felhasznalasra Kkeriilnek. A kockazatok felmérését
kovetben az egyes szakteriileteken beazonositott kockézati tényezokrdl az ott
dolgozé munkatarsak is megfelel6 tajékoztatast kapnak; . a Hivatal Integralt
kockazatkezelési rendszer kialakitasarol és miik6dtetésérdl szolo szabalyzata,
amely a kockazatkezelés a Hivatal céljai elérésével kapcsolatos kockazatok
azonositdsanak €s elemzésének, valamint a megfelel$ valaszok meghatirozasanak
folyamata. A folyamat magéaban foglalja:

- akockazatok azonositasat;

- akockazatok kiértékelését;

- a Hivatal kockézatokra valé hajlamossaginak (kockazatérzékenységének,
kockézattlirésének) értékelését;

- avalaszok kialakitasat a kockazatokra;

- az integralt kockézatkezelési intézkedési tervek megvalositdsa, valamint
a kockazatok és a kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringjat.

2. A kockézatok azonositését a bels6 kontroll koordinator megfelelden koordinélja.



HI.
Eljardsi cselekmények

1 ./ KiilonGsen a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrdl sz6l6 2013. évi CLXV. torvény,
az informdcids &nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIL
térvény, valamint a foglalkoztatdsi jogviszonyra irdnyadé jogszabély eltéré rendelkezései
hianyaban jelen szabalyzat rendelkezései irinyadéak az alabbi esetekben:

a) a bejelentett kockazatok és események elbzetes értékelésének modszertana,
b) a bejelentés kivizsgalasdhoz sziikséges informéciok dsszegylijtésének modia,
c) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabdlyai,

d) a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgaldsanak szabalyai,

e) a szervezeti integritast sért6 események elharitisahoz szitkséges intézkedések,
) az alkalmazhat6 jogkévetkezmények,

g)a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérol valé tajékoztatasira vonatkozo szabalyok és

h) a szervezeti integritst sért6 események bekovetkezésének megelézésére kialakitott eljarasi
szabélyok alkalmazisdnak esetében.

2./ A Hivatal vezet6je a jogszabélyokban és a szabalyzatokban (iratkezelési, adatvédelmi, stb.)
foglaltak szerint, az aldbbiak alapjan biztositja a szervezeten beliil a szervezeti integritast sért6
és a korrupciés kockdzatokra vonatkozé bejelentések (a tovdbbiakban: bejelentés) fogadasaval
és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal vezet6je kiilondsen az aldbbi szempontokat mérlegeli:

"Lagy” kontrollok Specialis korrupcidellenes rendszerek és
(Onként véllalt kontrollok) eljarasok alkalmazasa

- Osszeférhetetlenség szabalyozasa - Gazdalkodésra vonatkoz6 adatok
- Kiils6 szereplokkel valo - Etikai szabalyzat
kapcsolattartds szabalyozésa - Négy szem elvének alkalmazisa
- Gazdasagi vagy mas egyéb - Kiils6 panaszokat kezel6 rendszer
érdekeltségrol a munkatarsak részére mikodtetése
nyilatkozattételi kotelezettség el6irdsa - Kozérdeki bejelentéseket kezeld
- Kozérdeki bejelentok védelmének rendszer mitkddtetése
szervezeten beliili szabalyozasa

Ajandékok, utaztatas, meghivasok

elfogadasanak szabalyozasa




3. A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok osszegylijtése, a vonatkozo
dokumentumok atvizsgalasa az érintett folyamatgazda kotelezettsége. A folyamatgazdat érintd
bejelentés esetén a bejelentés kivizsgaldsahoz sziikséges informaciok Osszegytijtése, a
vonatkoz6 dokumentumok atvizsgélasa a Hivatal vezet6jének a feladata.

Az e¢rintettek meghallgatasa, jognyilatkozataik rogzitése, az ezzel kapcsolatos technikai
feltételek biztositdsa a folyamatgazda feladata. A folyamatgazdat érintd bejelentés esetén az
¢rintettek meghallgatasa, jognyilatkozataik régzitése, az ezzel kapcsolatos technikai feltételek
biztositasa a Hivatal vezet6jének feladata.

A Hivatal vezet6jét érintd bejelentés esetén az irdnyitd szerv vezetjét/tulajdonosi joggyakorld
személyét haladéktalanul értesiteni kell, aki az értesitést kovetden haladéktalanul intézkedik a
bejelentés  kivizsgalasdhoz szilkséges informdaciok Osszegytijtésérél, a vonatkozd
dokumentumok 4tvizsgélasarol, az érintettek meghallgatasardl, jognyilatkozataik rogzitésérol,
az ezzel kapcsolatos technikai feltételek biztositasardl.

A Hivatal vezet6je a szervezeti integritist sértd események elhdritdsdhoz sziikséges
intézkedéseket a vonatkozd jogszabalyok, kiilondsen a panaszokrdl és a kozérdekd
bejelentésekrdl sz616 2013. évi CLXV. térvény rendelkezései alapjan koteles megtenni.

A Hivatal vezetdje a szervezeti integritast sértd események Kkapcsin alkalmazhato
jogkdvetkezményeket a vonatkozd jogszabalyok alapjan koteles megtenni.

A Hivatal vezetdje a szervezeten beliili bejelent6 személyes adatait zart médon kezeli.

A Hivatal vezetdje a vizsgalat eredményérdl, azaz a kozfeladatot ellaté szerv feladatkorébe
tartozo €s vonatkozd ligyben/iigyekben koteles eldsegiteni és biztositani a bejelentd pontos és
gyors tajékoztatasat.

A Hivatal vezetdje a szervezeti integritast sértd események bekovetkezésének megeldzésére
belsoé kontrollrendszert alakit ki és biztositja annak miik6dési feltételeit.

A Hivatal vezet6je felel6s a bels6 kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilé - megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockéazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikacids rendszer, és

e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitadsaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

4. A Hivatal vezet6je a hivatalhoz benyujtott integritds bejelentésekrél kizardlag lokalis médon,
elkiilonitetten miikodd szamitdgépen, évenkénti nyilvantartist vezet az alabbiak szerinti
bontasban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

c) beérkezés/bejelentés modja,

d) érkeztetdszam, iktatdszdm vagy egyéb azonosito,

€) bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre 4ll),



f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett intézkedés leirdsa, ideje, iktatészama, illetve az igy
lezarasanak oka, ténye,

1) bejelentd tajékoztatasanak ideje, modja, iktatoszama vagy a tdjékoztatds mell6zésének
oka,

j) megjegyzés.

A bejelentéssel 6sszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes koriien a Hivatal vezetdje; a
bejelentés, illetve az eljards soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat
nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevé (meghallgatott) tekinthet be.

5./ A Hivatal évente két alkalommal — a 2. sz. fiiggelék alapjan -, legkésdbb november 30.
napig - figyelemmel az Allami Szimvevészék esetleges relevans csoportos elemzéseire,
valamint a Hivatal integralt kock4zatkezelés eljarasrendjérél szold szabélyzatira - felméri a
Hivatal miikodésével kapcsolatos korrupeiés kockazatokat.

6./ Amennyiben az 5./ pont alapjin sziikséges, az éves intézkedési terv végrehajtasat és annak
eredmeényeit a szervezet vezet6jének nyilvanos integritasjelentésben kell 6sszefoglalnia.

Az ¢l6z6 bekezdések szerinti feladatok teljesitésének biztositasa - a feladat dtruhdzdsara vald
tekintet nélkiil — a Hivatal vezetdjének atruhazhatatlan személyes feleléssége.

IV.

A Hivatal munkatarsianak kézremikodése

1 ./ A Hivatal munkatérsa jogszabélyban rogzitett eljardsban tigyfélnek, panaszosnak vagy az
eljarasban résztvevé mds személynek nem mindsiils, szervezeten kiviili személlyel (a
tovabbiakban: érdekérvényesité) feladatellatasa soran vagy feladatelltédsdhoz kapesolédoan
csak felettese eldzetes tajékoztatdsat kovetben talalkozhat. A Hivatal munkatarsa ajandékot,
utazast, meghivasokat - eltéré rendelkezések hidnyéban - csak ellenérdekii iigyfél hidnyaban,
partatlan, elfogulatlan eljdrasa alapjan, jogtalan elénydkhéz nem jutva, felettesének
hozzéjarulésa alapjan fogadhat el.

2./ A tajékoztatasnak ki kell terjedni az érdekérvényesitd és - ha van ilyen - az 4ltala képviselt
szervezet nevére, a taldlkozd céljara, idopontjara és helyére. Amennyiben a munkatirs a
taldlkozéval kapcsolatban a Hivatal integritdsat veszélyeztetd kockézatokra vonatkozé
informécidval rendelkezik, ezt kiteles irasban felettese tudomésara hozni.

3./ A felettes jogosult a munkatars érdekérvényesit6vel val6 talalkozdsat megtiltani, vagy
harmadik személy jelenlétéhez kotni. A Hivatal vezetSje a Hivatal munkatarsai széméra az
érdekérvényesitokkel valo taldlkozast normativ utasitasban is megtilthatja, korlatozhatja vagy
harmadik személy jelenlétéhez kotheti.

4./ A Hivatal vezetSje évente koteles attekinteni az irdnyitdsa alatt 4116 munkatarsak
érdekérvényesitékkel vald taldlkozasara vonatkozé informacidkat, felmémi az ezzel
kapcsolatos kockdzatokat, és az intézkedési tervben megtenni az esetleges kockazatok
kezeléséhez sziikséges intézkedéseket.



V.
Zaro rendelkezések

1. Jelen Szabalyzat 2020. junius 1 . napjan 1ép hatalyba.

2. A Szabalyzat elkészitésért és végrehajtasaért a Hivatal torvényes képviselbje a felel6s.
Kisbajcs, 2020. majus 25.

Horvathné dr. Nagy Szilvia
jegyzé



2. sz. melléklet
Fogalomjegyzék

Belsé kontroll koordindtor: a Bkr. 7. (4) bekezdése alapjan az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasara kijelslt szervezeti felelds.

Belsé kontrollrendszer: a szervezeti célok megvaldsitdsat segité eszkozok Osszessége.
Egymasra €piil6 €s egymast kiegészit6 elemei a kontrollkdrnyezet, az integralt kockazatkezelési
rendszer, a kontrolltevékenységek, az informacids- és kommunikacids rendszer valamint a
monitoring.

Biincselekmény: a Btk. 4ltal szankcionalt cselekmény.

Bizonytalansag: jov6beni eseményekkel kapcsolatos informaciéhiany.

Csoportfacilitator: csoporton beliili folyamatok segitéje.

Csoportmunka: transzformativ véltozas elérésére irAnyuld beavatkozasi stratégia.

Dialdogus: olyan csoportos kommunikéciés méd, amelyben minden csoporttag véleményét
komolyan veszik és megfontoljak. A konszenzushoz valé eljutis eléfeltétele.

Egyenes szandék: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tantisitéja kivanja.

Ellendrzési nyomvonal: a telepiilési 6nkorményzat/ koltségvetési szerv/gazdasagi tarsasag
miikédési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacios szinteket €s kapcsolatokat, iranyitasi
és ellen6rzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.
Eshetdleges szand¢k: olyan magatartas, melynek kovetkezményeibe taniisitéja belenyugszik.
Etikai vétség: valamely etikai kodex példaul a Magyar Kormanytisztviseléi Kar Hivatasetikai
Kédexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatésetikai Kodexe 4ltal szankcionélt cselekmény.
Facilitator: folyamatsegit®.

Fegyelmi vétség: foglalkoztatési jogviszonyt szabélyozé térvény (pl.: Kitv., Attv., Hszt., Hijt.)
altal szankcionalt cselekmény.

Folyamat: a szervezet éltal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai véltozasokat
létrehozé folyamatokat értiink alatta, de vannak transzformativ véltozésokat létrehozd
folyamatok is.

Folyamatfacilititor: a szervezeten beliili transzformativ valtozasra irdnyulé — folyamatok
segitbje.

Folyamatgazda: az adott folyamatleiras 1étrehozasaért felelds személy, aki altaldban is felel a
folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért.

Folyamatleiras: a folyamattal kapcsolatos dsszes lényeges informécid, valamint a folyamatba
tartozé tevékenységek 1épésenkénti leirasa.

Folyamatmenedzser: folyamatmenedzsment feladatokat ellaté szakember. Tébbek kozott
szervezi a szervezeti folyamatok azonositasat és leirdsat is.

Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a szervezet allandé hozzaillesztése a kiilsd
igényekhez és a tagabb értelemben vett kornyezeti elvarisokhoz.

Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6- és részfolyamatok egymads kozotti
kapcsolatrendszerének leirasa és szemléltetése.

Fofolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, altalaban
szervezeti — Kkiilsé és bels6 — funkcidkkal azonosithaté. Folyamatabraban altalaban nem
lehetséges megjeleniteni.

Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kévetkezményeit tantisit6ja eldre 14tja, de
kénnyelmiien bizik azok elmaradasaban, vagy a kvetkezményeket azért nem latja elére, mert a
t6le elvarhat6 figyelmet vagy kériiltekintést elmulasztja.

Hanyag gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tantsitéja azért
nem latja el6re, mert a téle elvarhat6 figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

Hatosagi eljaras: Vonatkozo6 jogszabaly szerinti eljaras.

Hianyossag: valamely kovetelménynek vagy elvarasnak valé meg nem felelés.



Informaciés és kommunikacios rendszer: a szervezeten beliili vertikalis és horizontalis,
valamint formdlis és informalis, informdci6s (egyirdnyd) és kommunikaciés (kétirAnyi)
informaciotovabbitasi csatornék rendszere.
Integralt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer miikGdése.
Integralt kockdzatkezelési intézkedési terv: az integralt kockézatkezelési folyamat
eredményeként létrejovo kockazatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet céljaival
kapcsolatos valamennyi olyan kockazat kezelését magdban foglalja, amelyek kezelése a
szervezet kockazati tliréshatarara tekintettel indokolt.
Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapi kockézatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatdrozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockézatok kezelésére vonatkoz6 intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak
nyomon kovetését.
Integritds: személyes vagy szervezeti integritas. Altaliban szervezeti integritast értiink alatta.
Integritas tandcsadd: a hivatali szervezet vezetdje altal az integritasi és korrupciés kockazatok
kezelésében val6 tdmogatdsra és az integritasiranyitdsi rendszer és a belsd kontrollrendszer
egyes elemei miikddtetésének koordinlaséra kijel6lt, megbizott, foglalkoztatott személy.
Integritasi és Korrupciés kockazatok felmérése: az eldirt kockézatfelmérés. Az
integritasfejlesztési ciklus eleme.
Integritasi és korrupciés kockazatok kezelésére szolgalé intézkedési terv: az eldirt
intézkedési terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.
Integritasi Kkockdzat: a telepiilési Onkorményzat/koltségvetési szerv/gazdasagi térsasig
célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté vagy veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb
esemény lehet6sége.
Integritasjelentés: az el6irt jelentés, amely az integritdsi és korrupcids kockazatok kezelésére
szolgél6 intézkedési terv végrehajtasat és eredményeit foglalja 6ssze. Az integritasfejlesztési
ciklus eleme.
Integritasirdnyitisi rendszer: az irdnyitisi és vezetési rendszer funkcionalis alrendszere,
amely az integritds alapti miikodés megteremtésében részt vevd személyek és csoportok
teveékenységének dsszehangolasaval, a Bkr. szerinti kontrollkdryezethez illeszkedve biztositja
a szervezeti kultira egységét az értékek, elvek, célkitiizések és szabalyok meghatarozisa, a
kovetésiikhdz sziikséges Gtmutatas és tanacsadds, a megfelelés nyomon kdvetése és szikség
esetén kikényszeritése utjan.
Interja: két vagy tobb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interji készitéi az interju
alanyatdl informacidkat nyerjenek egy meghatirozott témakdrben.
Intézkedési terv: ha a szovegkdmyezetb6l mas nem kovetkezik, az integritasi és korrupcids
kockézatok kezelésére szolgalé intézkedési terv.
Kérdéiv: adatgytjtési eszkdz, amely az adatk6zl0k valaszainak rogzitésére szolgal, altaldban
strukturalt, elore rogzitett kérdéssorok mentén.
Kihatas: annak a hatdsnak a mértéke és irdnya (negativ vagy pozitiv), amelyet egy esemény
bekdvetkezése a szervezeti célok elérésére gyakorol.
Kiscsoportos beszélgetés: egyszeri moderalt brainstorming a kockazatok azonositisa
érdekében.
Kitettség: a valosziniliség és a kihatds — valamilyen médon — egyesitett mértéke.
Kockazat: a j6voben valamilyen valdszintiséggel bekovetkezé esemény, ami
bizonyos mértékben, negativ vagy pozitiv irinyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.
Kockazati tényezé: kockazat okaként azonosithat6 koriilmény.
Kockazati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabol jelentéséggel biré dolgok
Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.



Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati tliréshatért meghalad6
kockézatokkal szembeni valaszintézkedések dsszessége. Altalaban az integralt kockdzatkezelési
rendszer keretében elkészitett integralt kock4zatkezelési terv.

Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetévé teszik a szervezet
tevékenysége alapjn kialakitott célokra hat6 negativ hatisok vagy lehetdségek felismerését,
elemzését és kezelését. Altalaban integralt kockéazatkezelési rendszert értiink alatta.
Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott magatartas.
Kockazatmenedzser: a kockazatok kezelésének szervezéséért felelds személy.

Kockazati tiréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet
vezetdje mindenképpen vélaszintézkedést kivén tenni a felmertilé kockazatokra.

Konszenzus: egyetértés vagy megegyezés egy adott csoport tagjai kozott. A konszenzushoz valé
eljutas azzal jar egyiitt, hogy minden egyes csoporttag véleményét komolyan veszik és
megfontoljak.

Kontrollkérnyezet: a vezetdk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonydnak,
tudatossdganak kiils6 szemlélé szdméara megfigyelhetd jelei. A kontrollkdrnyezet magaban
foglalja az egyéni és szervezeti integritas fejlesztését, az etikai értékeket, az érintettek szakmai
kompetencidjat, a szervezet vezetésének filozofidjat és stilusat, a feleldsségi korsk
kijeldlésének, a beszdmoltatasnak, valamint teljesitményértékelésnek a mddszereit, tovabba a
vezetbk vezetési tevékenységének minGségét. Beletartoznak ugyanakkor a szervezet
tevékenységét szabalyozd intézkedések, a szabilyozok rendszere és a szervezetet leird
dokumentumok is.

Kontrolltevékenység: mindazok az eljardsok, amelyek biztositjak, hogy a vezetés altal
megfogalmazott célok és elvardsok végrehajtasra keriiljenek, és az azokat veszélyeztets
kockdzatokat a tevékenység soran a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek a kockéazatok
kezelésének eszkozei.

Koordinacié: a szervezet tagjai cselekvésének osszehangolésa.

Korrupcié: az integritds hidnya.

Korrupciés cselekmény: olyan szervezeti integritdst sérté cselekmény, amelyet a Btk. is
szankcional.

Korrupciés kockazat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupciés cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre irdnyuld figyelemfelhivas, amely kériilmény
orvoslasa vagy megsziintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Lehetdség: a szervezeti célok elérése szempontjab6l pozitiv kihatasu kockazat.

Monitoring: nyomon kévetési mechanizmusok rendszere, amely lehet6vé teszi, hogy a
folyamatok €s a belsé kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés alatt alljon, igy a
szervezet kontrollrendszere rugalmasan tud reagélni a valtozoé kiilsé és belsé kériilményekhez.
Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilonGsen birsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Probléma: a szervezeti célok elérését mar jelenleg is akadéalyozé kériilmény.

Részfolyamat: egy féfolyamatba tartozo, elkiil6niilé eredménnyel jard, egymashoz kapcsolddo
tevékenységek lancolata. Minden esetben lehetséges folyamatabraval dbrazolni.

Szabalysértés: a Szabs. tv. altal szankcionalt cselekmény.

Szabalytalansag: a szervezeti integritast sérté esemény kordbbi elnevezése.

Szandékossdg: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tanusitéja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.

Személyorientalt koordinacié: egyrészt személyes hatdsgyakorlas mésokra egy cél iranti kdzos
eréfeszités érdekében, masrészt a kozos értékek és célok folyamatos kimunkalidsa és a
koriilményekhez igazitdsa. Az angol ,,Leadership” kifejezésnek megfeleltethet.



Személyes integritis: egy személynek az altala vallott értékeknek megfeleld viselkedése.
Szervezeti integritis: a szabalyszer(i, a szervezet vezetje és az irdnyité szerv altal
meghatdrozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mikdése.

Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabélyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a vezetd és az iranyitd szerv altal
meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miksdéstdl eltér.
Szervezeti integritist sérté eseményre vonatkozé bejelentés: olyan kozérdekii bejelentés,
amely az adott szervezet integritasat sért6 eseményre vonatkozik.

Szervezeti kultira: a szervezetben megjelend értékek, attitidok, szokasok, vélekedések,
hiedelmek Osszefliggd rendszere, amelynek kézvetve és kozvetetten tapasztalhatdé részei
(nyilvanvalo és rejtett, nehezen felismerhetd elemei) is vannak.

Technikai valtozas: olyan szervezeti valtozas, amely a szervezet miikodési modjat érdemben
nem valtoztatja meg, csak valamely részelem korrekci6jat célozza. Technikai valtozds esetében
valamilyen véltozas van a szervezetben, de maga a szervezet valéjaban nem valtozik.
Technikai koordinaci6: jellemzden formalizalt, dokumentalt eszk6zdkkel torténd szervezeti
koordinacid.

Transzformativ valtozds: olyan szervezeti valtozas, amely érdemben valtoztatja meg a
szervezet miikodési modjat. Transzformativ valtozas esetében maga a szervezet is valtozik.
Tudatos gondatlansig: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitdja
elore latja, de kénnyelmiien bizik azok elmaradasaban.

Valésziniiség: egy esemény bekovetkezésének esélye.

Veszély: a szervezeti célok elérése szempontjabdl negativ kihatasu kockazat.

Vezetdi nyilatkozat: a Bkr. I 1. (1) bekezdése dltal eldirt, a Bkr. 1. melléklete szerinti, a belsd
kontrollrendszer miikdésérdl sz616 vezetdi nyilatkozat.



3. sz. melléklet

Korrupcié megel6zési intézkedési terv

' A hivatal megnevezése: ‘

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv? |

Az  intézkedés  korrupcié  megel6zési
intézkedési terven beliili sorszama: ‘

Az intézkedés (feladat) megnevezése:

A feladat - esetleges - munkaterven beliili
azonositd szdma:

A feladat eredete (jogszabalyi rendelkezés,
eseti utasitas, egyéb):

A feladat végterméke:

Az eredmény melyik célkitlizés megvalositasat
'szolgalja:

! —

‘A hivatalon beliili felel6s:

A végrehajtasban kézremiik6dé munkatérsak |
'szdma:

Kiils6 kdzremitk6dd
hivatal/minisztérium:

Hatarids:

A feladat ellatdsnak koltsége:

A koltség forrasa:

Eelﬁlvizsgélat id6pontja:

.Egyéb (megjegyzés):

Az intézkedés tartalmanak kifejtése:

Az intézkedés megvaldsitasa kevéssé — kdzepesen nagyon
Gsszességében  varhatéan mennyire

bonyolult, erdforrasigényes és

kockézatos?

Az  intézkedés megvallsitisa varhatéan | kevéssé — kbzepesen — nagyon
'mértékben erdsiti az integritast?




4. sz. melléklet
Integritasjelentés

Az integritasjelentés a korrupcié megelozési intézkedési terv intézkedési sablonjat koveti, ahhoz
hasonl6an intézkedésenként kell kitolteni. Teljes egészében tartalmazza az intézkedési tervi sablon
mezdit, azonban tjabb mez6kkel egésziti ki azokat.

A hivatal megnevezése:

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv? |

Az intézkedés korrupcié megel6zési intézkedési
terven beliili sorszama:

Az intézkedés (feladat) megnevezése: ‘

A feladat - esetleges - munkaterven beliili
azonosito szama:

|A feladat eredete (jogszabalyi rendelkezés, eseti

utasitas, egyéb):

A feladat végterméke:

Az eredmény melyik célkitiizés
megvalOsitasat szolgalja: ‘

| A hivatalon belilli felelds: _ ‘ ‘

A végrehajtasban kdzremiik6dd munkatarsak
szama:

Kiils6 kdzremiikddd/hivatal/minisztérium

Hataridg:

A feladat ellatasnak koltsége: |

A koltség forrasa:

Feliilvizsgalat id6pontja:

iEgyéb (megjegyzés):
= o |
Az intézkedés tartalménak kifejtése: ‘

Az intézkedés megvalésitisa kevéssé — nagyon
Osszességében vérhatéan mennyire kozepesen

bonyolult, erdforrasigényes és kockazatos?

I . |

Az intézkedés megvaldsitidsa varhatéan milyen |kevéssé — nagyon
mértékben erdsiti az integritast? kdzepesen




Melyik évre vonatkozik az integritisjelentés?

Az intézkedés megvalositasa:

még nem valésult meg
részben megvalosult teljes
egészében megvalosult

Az intézkedés megvalositasanak kifejtése:

folytatasa kovetkez6 évben? Ha nem, miért?

R —
Indokolt-e az intézkedés megvaldsitasanak ‘
|

Az intézkedés megvaldsitdsa soran felmeriilt
nehézségek: ‘

Az intézkedés soran kialakitott, ‘
mas szervek szamara is ajanlhato
J6 gyakorlatok:

'Visszatekintve az intézkedés kevéssé — kozepesen nagyon
megvalositasa §sszességében mennyire

‘bizonyult bonyolultnak, ‘

er6forrasigényesnek és kockazatosnak?

A jelentés készitésekor az intézkedés milyen |kevéssé — kozepesen nagyon
mértékben latszik erbsiteni az integritast?




1. sz. fiiggelék

Feljegyzés a 20.... évi belsé szabalyzatok/szabalyozottsag folyamatos
feliilvizsgélatarél, a belsé kontrollrendszer miikodésérol

Az llamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
13.§ (4a) bekezdés, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belséd ellendrzésérol
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, az ellendrzési nyomvonalrdl sz6l6 szabalyzatban
foglaltak, valamint az ASZ vonatkoz6 segédlete (Onteszt) alapjan, a nyomonkdovetési rendszer
keretében a Kisbajesi ~ Kozos Onkormanyzati Hivatal az alabbi  belsé
szabalyozottsaganak/szabélyzatainak felillvizsgalata, azaz

® az alapito okirat; m a szervezeti és mikodési
szabalyzat (SzMSz) és mellékletei; ® az
igyrendek; m a belsé szakmai és pénziigyi

szabdlyzatok;

® az utasitasok; m a folyamatleirasok;

® az ellenérzési nyomvonalak;

®a  munkakéri leirdsok; = utmutaték,
kézikényvek.

a vonatkoz6 jogszabalyok és a mindenkori, hatalyos szervezeti felépités alapjan a........&vben
folyamatosan felillvizsgalatra keriiltek.

Kelt: 20 ..... .. €V.....cceeeee.nOnap . nap

Kisbajcsi K6zos Onkormanyzati Hivatal vezetdije



2. sz, fiiggelék

A szervezeti tevékenységben rejlé korrupcios
veszélyeztetettség kockazatbecslése a korrupcios kockazatok
azonositasa érdekében, kiilonos tekintettel az érdekérvényesitokkel
valé taldlkozasra

Jellemzé Kategoéria Tevékenység ' Nagyon Magas -fﬁzepes[ Alacsony | Mérsé-
tulajdonsagok magas  Kockdzat yocks- | kockd- Kelt
kockdzat zat zat kock4zat

*XXXXX | *XXXX | XXX | XX X

‘ Kozfeladat Szerz6dések kézbeszerzések ’
ellatasa

beszerzések ‘

visszterhes
szerzodések
ingyenes
szerzodésck

' Kifizetések | tamogatasok

juttatasok, segélyek I
magénszemélyeknek

' munkahelyi
juttatasok

Engedélyezés . engedélyek

jovahagyasok . ‘

igazolasok |

Szabélyalkotas
(amelyeknek
tartalma)

szamvitel ‘ X

Jogalkalmazas iranyitas ‘ X

feliigyelet ' L ox

ellendrzés | X




Jellemz6 Tipus | Tevékenység ‘

tulajdonsigok
| Kbztulajdon Informacié személyes adatok | ‘ X
kezelése ‘ védelme ‘
\ S —
‘ beszamoltatasi rendszer X
| |
iratkezelés ‘ X
‘ ‘ Pénz pénzre sz616 kvetelés | | X
kezelése ‘ ‘ ‘
- ‘ i ]
| portfélié menedzsment X
‘ ‘ készpénz kezelése ‘ ‘ X
| prémiumok. ‘ | | X ‘
| koltségtérités, |
‘ bonuszok, személyi |
i B | juttatdsok | . B
Javak vétel / eladas | i x |
(ing6, ingatlan) =—_1 . N |
| vagyongazdalkodés : X |

Megjegyzés: * XXXXX nagyon magas kockazat, XXXX magas kockazat, XXX — kozepes
kockazat, XX alacsony kockazat, X — mérsékelt kockazat (Mérsékelt kockizat kivételével
az integralt kockazatkezelési rendszer szabalyai szerint kell eljarni. Mérsékelt kockazat
esetében kockazat azonositisa, értékelése és intézkedési terv/megel6zési intézkedési terv,
integritasjelentés megfogalmazisa, illetve kiilon szabalyozas nem indokolt.)

A szervezeti tevékenységben rejlé korrupcids veszélyeztetettség kockéazatbecslését 6 havonta el
kell végezni.

Kisbajcs, 2020. majus 25.

Horvathné dr. Nagy Szilvia
jegyzb



Megismerési zaradék:

1. sz. melléklet

Aléirasommal igazolom, hogy a Kisbajcsi K6z0s Onkormanyzati Hivatal miikodésével
Osszefliggd visszaélésekre és az integritdsi, korrupcids kockazatokra vonatkozé bejelentések

fogadasardl és k1v1f;galésér61

eljarasrendjérél szolo,

a szervezeti integritdst sértdé események kezelésének

2572052, ((5.21..) szamn szabélyzatban foglaltakat megismertem,
betartasat ram nézve kotelezOnek ismerem el:
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