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Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a szervezet vezetdje é€s az alapité 6nkorményzat altal meghatarozott
szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek €s elveknek megfelelé miikddéstdl eltér.

Integritast sért az a munkatars, aki szandékosan, kézvetleniil vagy kozvetitd utjan
barmilyen eldnyt kér, vagy az el6nyt elfogadja, akar a maga, akar egy harmadik személy
javara, vagy ilyen elény igéretét elfogadja azért, hogy cselekedjen vagy tartézkodjon a
kotelessége szerinti, vagy a miikodéssel kapcsolatos cselekvéstol.

A szervezeti integritdst sérto esemény alapesetei:

— a szandékosan okozott (félrevezetés, megvesztegetés, szandékosan vagy nem
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, a szervezet eszkozeinek magéancélu
hasznalata stb.),

— a nem szandékosan okozott (figyelmetlenségbol, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol stb. szarmazo)

A szervezeti integritdst sértd események fajtdi:
— egyedi,
— 1smétlodo,
— rendszerszintil.

Nem tekintendd szervezeti integritdst sértd eseménynek, csupan hidnyossagnak a
munkafolyamatokban elkdvetett és a belsé kontrollrendszer keretében feltart olyan hiba,
mulasztas, amely egyértelmiien nem jar sem a koltségterv moddositdsaval, sem a
szervezet megitélését befolyasold kockazattal, tovabbd az adott folyamat céljat, a
végrehajtas hataridejét nem veszélyezteti és mindemellett a munkafolyamatokba
épitetten, a folyamat feleldse altal javithato,

Szervezeti integritist sérté eseményre vonatkozo bejelentés: olyan kozérdekii bejelentés,
amely az adott szervezet integritasat sértd eseményre vonatkozik.

A szervezeti integritast sérté események kezelésének célja, hogy a szervezet mitkodésével
Osszefiiggd visszaélésekre, szabalytalansagokra, az integritasi, korrupcidés kockézatokra
vonatkozo bejelentések fogadasara, és kivizsgdlasara vonatkozo 4altalanos eljarasrend
meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcios kockdzatok szervezeten beliili hatékony
kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcioval szembeni ellenallo képességének javitasahoz.

3. Az integritas felel6s személye és feladatai az integritast sérto
eseményre vonatkozo bejelentések kezelése soran

Az ligyvezetd igazgatd a szervezeti integritast sértd események kezeléséért felelés személyt
jeldl ki. A szabélyzatban a felelds rovid meghatarozasa: integritas felelos.

Integritas felelosnek csak foallasa, hatarozatlan ideji munkaviszonyban foglalkoztatott
munkavallal6 jel6lhet6 ki — akar megosztott munkakdrben is. Belsé ellendr nem jeldlhet6 ki
szabalytalansag kezelési felelosnek.



Bevezetés

Budafok-Tétényért Varosfejleszté Kft elkotelezett amellett, hogy tevékenységét a jogszabalyi
eloirasok és az etikai normak, értékek szabalyok/eldirasok betartasaval, visszaélésektdl €s
korrupcioktol mentesen valdsitsa meg. Annak érdekében, hogy ha barmely szabalytalansag,
visszaélés vagy korrupcid lehetdsége mertl fel (bejelentés érkezik ilyenrdl) kialakitotta a
szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét.

Az eljarasrend kialakitasanal figyelembe vettik a koztulajdonban &ll6 tarsasdgok belsd
kontrollrendszerérol sz6l6 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet 4. § (6) bekezdését.

A Budafok-Tétényért Varosfejleszté Kft-nél a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

1. A szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja: hogy a szervezet mikodésével Osszefiiggd visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritasi, korrupcios kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara
és kivizsgalasra vonatkozo altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzdjaruljon az etikai
értékek és az integritas érvényesitéséhez, valamint a korrupcios kockazatok és a visszaélések
szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcioval szembeni ellenallé
képességének javitasahoz.

A szabdlyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekii bejelentések
eljarasrendjeként, amelyek esetében hatdsagi ellenérzésnek vagy egyéb agazati eljarasi
illetékességgel rendelkez6 kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos és dgazati
eljarasi szabalyok szerint lefolytathatja a kozérdeki bejelentés kivizsgalasat. (Példaul: illegalis
szemétlerakasokrol bejelentés — kormyezetvédelmi hatosag eljaras)

A szabalyzat személyi hatilya a szervezet teljes €s részmunkaidés foglalkoztatotti
alloményara és a szervezettel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyekre
terjed ki. (tovabbiakban: munkatars)

A szabalyzat targyi hatalya a szervezet munkatarsainak szervezet miikodéséhez kothetd
tevékenységével kapcsolatos magatartasara, a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban,
utasitdsokban meghatarozott mikodésével Osszefliggésben benyujtott visszaélésekre, a
szervezeti integritast sértd eseményekre és a korrupcids kockdzatokra iranyuld bejelentések
kivizsgalasra és kezelésére terjed ki.

A szabdlyzat hatdalya nem terjed ki a munkatars azon magatartasara, amellyel kapcsolatban mas
jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kozérdekl
bejelentések fogadasara és kivizsgalasra melyek tartalma szerint més hatdsagi eljarasnak van
helye.

2. Ertelmezé rendelkezések

Szervezeti integritds: A szervezet szabalyszerli, a szervezet vezetdje ¢és az alapitd
onkormanyzat altal meghatérozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé

miukodése.



Az integritas felelos

— az lgyvezetd nevében a szabdlyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast
sértd eseményekre vonatkozo bejelentések fogadasaval €s kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat.

— javaslatot tesz az integritast sértd esemény kezelését célzd eljaras meginditasara az
ligyvezetd igazgatonak. Amennyiben személyét érintden érkezik bejelentés (vagy
bejelentés kezdeményezés) arrol az tigyvezetd igazgatdt haladéktalanul tajékoztatja, és
a bejelentés felvételérol, illetve kivizsgalasardl az ligyvezetd igazgatdé dont. Ilyen
esetben a kivizsgalas iranyitdsadban, a bejelentés értékelésében €s az intézkedések
megfogalmazaséban az integritas felelés nem vehet részt.

— az lgyvezetd igazgatd személyét érintd bejelentésekrdl a tulajdonos dnkorményzat
vezetjét, aki a bejelentéssel kapcsolatos értékelést és intézkedéseket sajat hataskorében
teszi meg. Ennek tényérol a bejelentdt (amennyiben azonosithatd) tdjékoztatja.

— negyedévente — a negyedévet kovetd honap 15-éig — tdjékoztatast ad az tigyvezetd
igazgatd részére az adott negyedévben megaéllapitott szervezeti integritast sértd
eseményekrol, az azokkal kapcsolatos folyamat allapotarol. A 1V. negyedévrol késziilt
jelentés a IV. negyedévrdl és a gazdalkodasi év egészérdl ad tajékoztatast.

Az integritas felelGst a bejelentésekkel, a bejelent6 személyével és a vizsgalat folyamataval,
valamint a hozott intézkedésekkel kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli. A kapott és
keletkezett informaciokat kizarolag ezen szabalyzat elbirdsainak figyelembevételével
hasznalhatja fel és adhatja 4 mas személy és/vagy szervezet részére. Az informacidk
atadasanak tényét (mit, mikor, kinek) irasban kell dokumentalni.

Az integritas felelosi feladatokat a szervezetnél Zugmann Péter latja el.
Elérhetdségei:

Budafok-Tétényért Varosfejleszté Kft

cim: 1221 Budapest, Maria Terézia u.60.

Telefon: 06-1-207-0492

e-mail: integritasbtvikft@bp22.hu

3.1. Bejelentések tipusai, minositese, értékelése

A bejelentéseket a bejelentok szoban, személyesen vagy telefonon, irasban postai vagy
elektronikus uton tehetik meg, illetve az irdsos bejelentést az integritas felelésnek is at lehet

adni a szervezet kdzponti irodajaban.

A személyesen tett bejelentéseket az integritas felelos fogadja a kézponti irodaban. A szdbeli
vagy telefonon tett bejelentésekrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A bejelentések fogadasara kiilon elektronikus e-mail cim szolgdl. A bejelentésekhez
hozzaféréssel az integritds felel6stn tul csak az ligyvezetdé igazgaté rendelkezik, a
bejelentdvédelmi garancidk miatt. (integritasbtvfkft@bp22.hu)



Amennyiben az integritas felelosnek cimzett bejelentést ezen iratok kezelésére nem jogosult
személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles haladéktalanul az integritas felelésnek
az ligyviteli rend szerinti kezelése céljabol tovabbitani.

Amennyiben nem az integritas felelosnek cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe tartozo irat
érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol azt
haladéktalanul tovéabbitani kell az integritas felel6s részére.

A beérkezett killdeményeket a beérkezés, illetve az atvétel idopontjaban érkeztetni, iktatni kell.
Az integritas felel6s a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja, hogy az
integritast sért6 targyu bejelentésnek mindsiil-e vagy sem.

Az integritds felelds az integritdsi bejelentéseknek nem mindsiilé bejelentéseket, azok
tartamatol fliggden:

— haladéktalanul tovabbitja az ligyvezetd igazgatéhoz (intézkedési javaslattal), vagy az
igyvezetd igazgatd személyét érinté bejelentési ligyben eljarni illetékességgel és
hataskorrel rendelkezd személyhez (a tulajdonos onkormanyzat vezetOjéhez) a
bejelentés dokumentumainak atadasaval,

— amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatdlyos iratkezelési rendje
szerint gondoskodik annak irattarba helyezésérdl (elkiilonitetten).

A Dbejelentések érkeztetésér6l, iktatdsardl az integritas felelés a szervezet vonatkozo
szabdlyzataiban foglaltak szerint, az altalanos tigyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

3.1.1. A bejelentd személy védelme

Az integritast sértd esemény gyanujat bejelentd

— személyt nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt és

— tiltott minden, a bejelentd szamara hatranyos intézkedés, amelyre a bejelentés miatt
keriil sor, valamint

— személyes adatait az integritas felelds titkosan kezeli, azok kizarolag a bejelentés
alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hataskorrel rendelkezd személy, szerv
részére adhatdak at, abban az esetben, ha ez a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges,
vagy ha az adatai tovabbitasahoz a bejelenté egyértelmiien hozzéjarult. A bejelentod
személyes adatai egyértelmil (el6zetes és irasbeli) hozzajarulasa nélkiil nem hozhatéak
nyilvanossagra.

A fenti felsorolasban szerepld eldirdsok nem vonatkoznak arra az esetre, ha nyilvanvalova valt,
hogy a bejelent6 rosszhiszemtien, donto jelentdségii valotlan informaciot kozolt €s/vagy

— ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény mertil fel, a
bejelentés dokumentumait és a bejelentd személyes adatait az eljaras lefolytatasara
jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

— alappal valdszintsithetd, hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, a bejelentés dokumentumait és a bejelentd személyes adatait az eljaras
kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek kérelmére
at kell adni.



3.2. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

Az integritas felelos a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

— bejelentés tartalma (mire vonatkozik),
— abejelentés igényli-e a vizsgalat lefolytatasat,
— abejelentés igényel-e soron kiviili intézkedést.

Az integritas felel6s az értékelést kovetoen rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja az
ligyvezetd igazgatot a bejelentés beérkezésérol, annak targyarol, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejii tovabbitasa mellett és javalatot tesz a vizsgalat mell6zésérdl, a bejelentés
érdemi vizsgalat nélkili elutasitasardl, illetve a javasolt vizsgalat lefolytatasarol vagy a
bejelentés vizsgalat nélkiili lezarasarol.

A bejelentés vizsgdlata melldzhetd, ha:

— egy korabbi bejelentéssel azonos tartalmu, vagy a kordbbival azonos tartalmu - ismételt
— bejelentés,

— azonosithatatlan személy altal tett bejelentés,

— ha a bejelento a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol valé tudomasszerzéstol
szamitott hat honap utan terjesztette elé beadvanyat.

Amennyiben az azonositatlan személy altal tett bejelentés jelentds integritast sértd eseményre
vonatkozik, annak kivizsgalasarol vagy a vizsgalat mellézésérol az ligyvezetd igazgatd dont.
Ennek tényét a bejelentések nyilvantartasaban rogziteni kell.

A bejelentest érdemi vizsgalat nélkiil el lehet utasitani, ha a sérelmezett tevékenység vagy
mulasztas bekovetkeztétol szamitott egy éven tul terjesztették elo.

Ha a bejelentés nem mindsiil a szervezet mikodésével dsszefiiggd integritast sérté eseményre
vonatkozo bejelentésnek, az integritas felel6s dontése alapjan err6l tajékoztatja a bejelentdt és
lehet6ség szerint megadja, hogy bejelentésével milyen szervezethez fordulhat.

Amennyiben a bejelentés az ligyvezetd igazgatd személyét érinti, az integritas felel6s feladata
a bejelentés nyilvantartasba vétele, tovabbitdsa az ligyvezetd igazgatdé személyét érintd
bejelentési {igyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezd személyhez, és errdl a
bejelentd értesitése. Ebben az esetben az integritas felelés nem fogalmaz meg javaslatot a
bejelentés kezelésérdl és a tovabbi eljarasban — csak a bejelentési ligyben eljarasi illetékességgel
és hataskorrel rendelkez6 személy irasbeli felkérése alapjan — vesz részt.

Amennyiben a bejelentés nem igényli a vizsgalat lefolytatasat, az ligyvezeto igazgaté dont a
tovabbi eljarasrol. Az integritas felelés a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az
eljarashoz szikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés
intézéséhez sziikséges tovabbi informaciok rendelkezésre éallasat. Amennyiben sziikséges,
intézkedik tovabbi dokumentumok, informéciok beszerzése irant. A bejelentéssel Gsszefliggo
adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett munkatars koteles a kért adatokat a
megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel az integritds felelos 4&ltal
meghatarozott hataridében az adatkezelésre, adatvédelemre ¢és informacidbiztonsagra
vonatkozo szabalyok betartasa mellett az integritas felelos rendelkezésére bocsatani, illetve erre
iranyul6 akadalyoztatasat — a hataridd lejarta elott — az integritas feleldsnek jelezni. A siirgds



intézkedést igénylo gy esetén harom munkanapnal, mas esetekben tiz munkanapnal hosszabb
nem lehet.

Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokolttd teszi, az integritas felelds az ligyben érintett
vagy arrol ismerettel rendelkezé munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik az tigyben érintett
munkatirs vezetdje (felettese) 4ltali meghallgatdsrdl. A személyes meghallgatas
kezdeményezésérél a munkatarsat a meghallgatas idopontja el6tt legalabb két munkanappal
irasban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatdsa esetén — telefonon (ezt is dokumentalni
sziikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzokionyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

— meghallgatas helyét, idépontjat;

— ameghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;

— a meghallgatott milyen mindségben van jelen;

— ameghallgatés targyat;

— ameghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

— a jegyzokonyv bejelentével valo ismertetésének tényét és a meghallgatottnak a
jegyzokonyvben foglaltakkal vald egyetértésre vonatkozo nyilatkozatat;

— ameghallgatason résztvevok alairdsat.

A meghallgatasi jegyz6kdnyv mintajat az 1. melléklet tartalmazza.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben személyes
adatait az tigy iratai kozott, az integritas felelds altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni.

Az integritas felelds a bejelentést annak beérkezését kovetd naptol szamitott 30 napon (vagy az
ligyvezeto altal meghatarozott hataridon) beliil kivizsgalja, és a dontésre elokészitett tigyet a
ligyvezetd igazgatonak megkiildi.

A vizsgalat soran torekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltaro lefolytatasara.
Az ligyintézési hatarido az integritas felelos javaslatara, az ligyvezetd i1gazgatd engedélyével
egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithatd, amennyiben a
kivizsgalas korilményei ezt indokoljdk, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes
végrehajtasat. Az ligyintézési idobe nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétol
annak teljesitéséig — az integritas feleloshoz torténd beérkezésig — terjedo iddtartam.

Az integritas felelos a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felel6sségre vonasi
eljaras meginditasat, melyet az ligyvezeto igazgatd szamara elokészit. Amennyiben megitélése
szerint mar a folyamatban lévé vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség, arrdl az
ligyvezetO igazgatot haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kovetden az integritas felelds az Osszefoglald jelentéssel a dontésre
elokészitett ligyet az ligyvezetd igazgatonak az ligyre vonatkozd, illetve az eljaras soran
keletkez6 dokumentumokkal és a bejelentd részére eldkészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt

megkiildi.

Az Osszefoglalo jelentés tartalmazza:

~ a bejelentés rovid dsszefoglalasat,
— abejelentés alapjan megtett intézkedéseket €s azok eredményeit,



— avizsgalat nélkiil lezarhaté ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
— az eljaras soran figyelembe vett, illetve melldzott adatokat, bizonyitékokat,
— az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

— az lgy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

Az ligyvezetd igazgatdé az integritas felelos altal lefolytatott vizsgalat megallapitdsait
figyelembe véve dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérdl (pl. feltart problémak
okainak megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditasa,
biintetdeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az ligy lezarasara vonatkozodan.
Sziikség esetén dontés meghozatala el6tt egyeztet az integritas feleldssel. A dontést kovetden
az integritas felel6s gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd magatartds megsziintetése
érdekében sziikséges intézkedések elokészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kovetésérol. 1
éven beliil (vizsgalat). A vizsgalat eredményérdl a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy
elérhetdsége ismert — irasban, igazolhaté mddon értesiteni kell.

3.2.1. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A vizsgdlat alatt allo bejelentéssel a tartalmaban megegyez6 Ujabb, eltéréd személytdl érkezo
bejelentés a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezarasat megel6zo napig — egyesithetd.

A szervezeti egységek (vizsgalatban érintett munkatarsak) a vizsgélat soran egytittmiikddnek
az integritas felelGssel. Az erre vonatkozo megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat
és a kért informaciokat az integritas felelds rendelkezésre kell bocsatani.

A bejelent6 kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az tigy iratai
kozott, az integritas felelos altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrol
annak tartalmi csorbitasa nélkiill — az integritds felel¢s anonimizélt masolatot készit és azt

kézjegyével ellatja.

Az integritds felelds a vizsgalat soran tudomasara jutott informécidkat bizalmasan kezeli,
azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektol eltekintve — kizarélag a bejelentés
vizsgalatahoz hasznalja.

4. Az integritast sérté6 eseményekkel kapcsolatos eljarasok
(intézkedések) nyomon kovetése

Az ligyvezet6 igazgato az integritas felelos bevonaséval kételes nyomon kdvetni a meginditott
eljarasok helyzetét, tovabba figyelemmel kisérni az altala hozott dontések, a sziikséges
intézkedések végrehajtasat.

A feltart szervezeti integritast sértd esemény tipusa alapjan be kell azonositania a tovabbi
szervezeti integritast sértd esemény lehetdségeket (pl. hasonlo rendszerek, projektek, témak,
kockazatok meghatarozasa), tovabba informaciot kell szolgéltatni a belsé ellendr és a belsé
kontroll koordinator szdmadra, elésegitve annak a folyamatban 1évo ellendrzéseit, valamint a
belsd kontrollkérnyezetre és a vezetési folyamatokat érint6 eseményekre valo nagyobb ralatést.
Az ligyvezetd igazgatd az éves gazdasagi tevékenység értékelése keretében értékeli a megtett
intézkedések hatdsat és hatékonysagat.

Az ligyvezetd igazgato utasitasa alapjan az adott, a szervezeti integritast sértd esemény tigyében
érintett munkatarsak (vezet6k) illetve az integritas felelds is kotelesek nyomon kévetni az



intézkedések végrehajtasat. Amennyiben az intézkedések végrehajtiasa soran megallapitasra
keriil, hogy a foganatositott intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, az iigyvezetd
igazgatot irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala érdekében. Az integritast
sértd esemény sikeres korrigaldsa esetén nincs tovabbi teendd. Az integritast sértd esemény
fennallasa esetén Gjabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

5. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, orzése

Az ligyvezeto igazgatd az integritasi felelds utjan koteles gondoskodni a szervezeti integritast
sértd eseményekkel kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartisanak naprakész és
pontos vezetésérdl. Egy elkiilonitett nyilvantartdsban iktatni kell a kapcsolddd irasos

dokumentumokat.

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds stb.) a szabdlyzatban
meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabdlyzat szerint torténik. A
bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas felelds kezeli, nyilvantartja és 6rzi. Az
integritas felelos folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza. A bejelentések iratkezelése az ligyintézés teljes folyamataban
az integritas felelos felligyeletével torténik.

Az ,iktatorendszerben” az integritds ligyekkel kapcsolatos betekintési jogosultsaggal az
ligyvezetd igazgaté és az integritds felelds rendelkezik. Az érkeztetés, iktatds soran
figyelemmel kell lenni a bejelent6 védelmét szolgald, azt lehetové tevé, minimalizalt adatok
megaddsara. Az adataik zart kezelését kérd bejelentok személyes adatai nem keriilhetnek
egylittesen rogzitésre a bejelentésekkel. Az integritas felelés a szervezethez benyujtott
integritas bejelentésekrol kizarolag lokdalis médon, elkiilonitetten évenkénti nyilvantartast vezet
az alabbiak szerint bontasban:

— sorszam,

— beérkezés ideje,

— beérkezés/bejelentés modja,

— érkeztetOszam, iktatészam vagy egyéb azonosito,

— bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all)

— bejelentés targya,

— érintett szervezeti egység vagy személy megnevezése

— Dbejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatoszama,
illetve az ligy lezarasnak oka, ténye,

— a bejelento tajékoztatasanak ideje, mddja, iktatoszama vagy a tajékoztatas
mellézésének oka

— megjegyzések

A bejelentéssel Osszefiiggo eljaras alatt keletkezett iratokba teljeskoriien az integritas felelds és
az ligyvezetd igazgato tekinthet bele; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozataiba a
bejelentd, illetve a sajat nyilatkozataiba a nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.

Az ligyvezetd igazgatd személyét érintd bejelentésekrd]l az integritds felelos elkiiloniilt
nyilvantartast vezet, melyben az alabbiak szerepelnek:

— sorszam,
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— beérkezés ideje,

— beérkezés/bejelentés maodja,

— érkeztetoszam, iktatdszam vagy egyéb azonosito,

— bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all)

— bejelentés targya,

— kinek tovabbitotta a bejelentést, ennek ideje, mddja, tovabbitasi
dokumentum azonositdja

— a bejelentés tovabbitasarol a bejelentd tdjékoztatdsdnak ideje, madja,
iktatoszama.

Az ligyvezeto igazgatd személyét érintd bejelentéssel dsszefiiggd iratokba az integritas felelos
és az a személy tekinthet bele, akinek a bejelentést az integritas felel6s tovéabbitotta.

6. Zaro és hatalyba lépteto rendelkezések
Jelen szabalyzat 2021. junius 14-én 1€p hatalyba.
Eléirasait a hatalybalépés idopontjatol érkezo bejelentések estében kell alkalmazni.

Jelen szabalyzatot a munkatidrsak megismerték, a benne foglaltakkal egyetértettek. (a
Megismerési nyilatkozat a 2. melléklet tartalmazza!)

A feliigyelo bizottsag jelen Integritaskezelési eljarasrend szabalyzatot 8/2021 (FB 2021.06.01.)
szamu hatarozataval tudomasul vette, elfogadta

Budapest, 2021.. ©6. O\

] & ~
L Ty ——

Nagy S-ér'ldor__,)
a Feltigyel6 Bizottsag elndke
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1. melléklet: Jegyzokonyv szervezeti integritast sérté esemény bejelentéséhez
Jegyzokonyv felvételének idépontja:
Jegyzokonyv felvételének helye:

A bejelent6 adatai:
A bejelentt adatainak titkos kezelését nem kérte  KERTE

Név:

Lakcim:

Elérési lehetoségek:
Postacim:
e-mail:
Telefon:

(amennyiben a bejelento adatainak titkos kezelését kérte, a Név soron egy jelige tiintetendo fel,
és a bejelentd adatait az integritds ligyintéz6 egy lezart boritékban helyezi el a jelige

feltiintetésével. A zart boritékban szerepld adatokat a bejelenté alairasaval latja el, és az
alairasaval igazolja, hogy a jegyzokonyvben rogzitettek tartalmaval egytért.)

A bejelentd beosztasa, statusza: munkatars, vezetd, partner, tigyfél stb.

A bejelentés tartalma: (A szervezeti integritdst sérté esemény leirasa, észlelés modja,
idépontja)

A bejelentéséhez kapcsolodo dokumentumok ismertetése: (mellékletben)

A bejelentés megalapozottsagat alatimasztd, a bejelentéskor, észleléskor rendelkezésre
allé bizonyitékok ismertetése: (leiras, hivatkozva a dokumentumokra)

Az észlelést kovetoen mar megtett intézkedések és azok hatisai:
A bejelentésben szerepld események, adatok, dokumentumok a valésdgnak megfelelnek.

A jegyzOkonyv 2 példanyban késziilt, az 1 példany az integritasi felelost, a masodik példany a
bejelent6t illeti meg.

A bejelento alairdsa Integritas felel6 alairasa
(mell6zhetd, ha adatainak titkositasat kérte.

Ebben az esetben a lezart boritékban szerepl6 alairas

helyettesiti a jegyzokonyv elfogadasat)
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2. melléklet: Megismerési nyilatkozat

Szervezeti integritast sértdé események kezelésének eljarasrendje dokumentumban foglalt
rendelkezéseket megismertem és tudomasul vettem:

Név Megismerés Alairas
datuma

1. /?’EQLA v o 8_‘;‘\_\{,’[‘,(1 ke b,i.. 1. 0615 ¢O>
2. Woeeas (s Qo 6 IS . (e
3. | Dewho WX 2044, OC (¥ T L
4, o7 (oo Zozt, D& 25 @2
5. Kod e 2ot d G . L@
6. | “ht ATA 1094 9624 | (A7 |
. Zort ot —o _—
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