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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan az Ujfehértoi Polgarmesteri Hivatalban (tovabbiakban: Hivatal)
a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjét a kovetkezok szerint allapitom meg:

I. FEJEZET
A szabalyzat célja, hatilya

1. A jelen UTASITAS (a tovébbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a hivatali szervezet mikodésével
Osszefliggh visszaélésekre, szabalytalansagokra és integritasi, korrupciés kockazatokra vonatkozé
bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozé altalanos eljarasrend meghatarozésaval hozzéjaruljon
a korrupciés kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupcidval
szembeni ellenéllé képességének javitdsahoz, tovabba, hogy a hibak, hinyossagok, tévedések korrigalasa,
a feleldsség megdllapitasa, az intézkedések meghozatala és végrehajtasa egységes legyen.

2. A Szabalyzat hatdlya a Hivatal teljes foglalkoztatotti 1étszdmara kiterjed. A Hivatalban az integritas
feleldsi feladatokat az aljegyzd latja el.

3. A Szabalyzat targyi hatdlya a Hivatal munkatarsainak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, a Hivatal jogszabalyokban, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzokben és belsd iranyitasi
eszk6zOkben meghatdrozott mitkodésével Gsszefliggd visszaélésekre, a szervezeti integritdst sértd
eseményekre, magatartasokra irdnyul6 bejelentések kivizsgaldséra és kezelésére terjed ki.

4. A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki azon kozérdekii bejelentések eljarasrend;ére, melyek esetében
hatosagi ellen6rzésnek vagy egyéb agazati eljaras alkalmazasanak van helye. A vonatkozé eljarasrendet
killon Jegyz6i Utasitds szabalyozza. A Szabélyzat hatdlya nem terjed ki tovdbba a munkatirs azon
magatartasnak vizsgélatdra, amellyel kapcsolatban jogszabaly szerint kijeldlt szerv vagy személy
jogosult, illetve kdteles eljarni, kiilonds tekintettel arra az esetre, amikor fegyelmi eljarasnak van helye.

II. FEJEZET
A szervezeti integritast sértd esemény meghatirozasa

1. Szervezeti integritdst sértd esemény minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kézott a koltségvetési szerv vezetdje €s az iranyitd szerv altal
meghatdarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikddéstol eltér.

2. A szervezeti integritést sért6 esemény korébe tartozik egyebek mellett a valamely hatélyos jogszabaly, a
Hivatal belsé szabalyzata szandékos vagy gondatlan megszegésével megvaldsitott olyan tevékenység vagy
mulasztds, amely a Hivatal mikodési rendjét, a koltségvetési-, illetve a vagyongazdalkodast, a
feladatellatas barmely tevékenységét sérti vagy veszélyezteti.

3. A szervezeti integritast sért6 események lehetnek:

a) szandékosan okozott tevékenységek (félrevezetés, csalas, sikkasztas, vesztegetés, szandékosan
okozott szabalytalan kifizetés stb.),

b) gondatlansigbdl okozott tevékenységek (figyelmetlenség, hanyag magatartés stb.).
A szandékossag kérdése a megfelelé szankciok kiszabasakor értékelendé.

4. A szervezeti integritdst sérté esemény a gyakorisagot tekintve lehet egyszeri, ismétel, vagy rendszeres
(legalabb 3 alkalommal elkSvetett szervezeti integritast sértd esemény).



3
III. FEJEZET
A bejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének modszertana

1. A bejelentett szervezeti integritast sértd vagy veszélyezteté kockazatot, illetve eseményt az integritas
felelds elozetesen értékeli. Az elozetes értékelés kiterjed kiiléndsen a kockazat, illetve esemény

a) bekdvetkezési helyének (a Hivatal szervezeti egysége),

b) megjelenési formdjanak, (gazdalkodasi, pénziigyi, informatikai, munkaszervezési, humanerdforrasi,
stb.),

c) a kockazat stlyosséganak, (figyelmeztet6 jellegli, enyhe, stlyos, elfogadhatatlan),

d) a kockézati tliréshatarnak (alacsony, kézepes, magas) és

e) a valaszintézkedés megtételéhez sziikséges idének

a megjelolésére.

2. Az elOzetes értékelés alapjan az integritas felelos intézkedési tervet készit, melyet a Jegyzo hagy jova.

IV. FEJEZET
A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok dsszegyiijtésének médja

1. A bejelentés kivizsgalasdhoz sziikséges informaciok osszegytjthetok szobeli meghallgatassal, papir
alapon vagy elektronikus tton el6terjesztett adatokkal.

2. A bejelentéseket a bejelentdk szdban személyesen vagy telefonon, irdsban postai vagy elektronikus
uton tehetik meg, illetve az irdsos bejelentés az integritas felel6snek is atadhaté a Hivatal hivatalos
helyiségében.

A beadvanyokat irasban postai uton a 4244 Ujfehértd, Szent Istvan ut 10. szdmra cimezve, vagy
személyesen a 4244 Ujfehértd, Szent Istvan ut 10. szam alatt lehet benyujtani.

Telefonon a 0642/290-000/103 melléken lehet bejelentést tenni.

3. A személyesen tett bejelentéseket az integritas felelés fogadja az irodajaban, az Ujfehértoi
Polgirmesteri Hivatal 4244 Ujfehértd, Szent Istvan ut 10. szdm alatti épiiletében. A szébeli
bejelentésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely minimdlisan tartalmazza a készitd nevét, beosztasat,
az ligy targyat, az ligyiratszdmot, bejelentést, a vonatkozo lényeges jogszabalyi elirasokat (amennyiben
ismert), a bejelentd sziikséges adatait (amennyiben ismert), a készités helyét, idejét, valamint a
jegyzokonyv készitdjének alairasat.

4. Az elektronikus levél formaja bejelentések fogadasara az aljegyzo@ujfeherto.hu e-mail cim szolgal. A
bejelentésekhez hozzaféréssel az integritas feleléson tdl csak a szervezet vezetdje rendelkezik, a
bejelentévédelmi garancidk miatt a hivatali szerv felsé vezetésére sziikitve a jogosultsagi kort.

5. Amennyiben nem az integritas felelésnek cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe tartozé irat érkezik a
szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgédlata céljabol azt haladéktalanul
tovabbitani kell az integritas felelds részére.

6. Amennyiben a szervezeti integritast sértd esemény az integritas felel6s magatartasaval, tevékenységével
hozhat6 Osszefliggésbe, akkor a bejelentést kozvetleniil a Jegyzénél vagy az altala kijeldlt munkatarsnal
lehet megtenni.

7. Amennyiben az integritds feleldsnek cimzett bejelentést ezen iratok kezelésére nem jogosult személy
vagy szervezeti egység veszi at, gy azt koteles haladéktalanul, legkésébb a bejelentés beérkezését kovetd
els6 munkanapon az integritas felelésnek, illetve a IV.6. pontban meghatarozott esetben a Jegyzonek az
ugyviteli rend szerinti kezelése céljabol tovabbitani.
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8. A bejelentéseket a beérkezés, illetve az atvétel idOpontjaban érkeztetni, iktatni kell. Az integritas
felelds a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja, hogy az integritds targyu
bejelentésnek mingsiil-e vagy sem.

9. Az integritas felelds az integritasi bejelentésnek nem mindsiild bejelentéseket, azok tartalmatol fiiggden
a bejelentd egyidejii értesitése mellett:

a) haladéktalanul tovabbitja a Jegyzének az eljarasra jogosult mas szervezeti egység kijeldlése érdekében,
vagy mas, az ligyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezé szervhez;

b) amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzat alapjan
gondoskodik annak irattarba helyezésérol.

10. A bejelentések érkeztetésérél, iktatasardl az integritas felel6s a szervezet vonatkozé szabalyzataiban
foglaltak szerint gondoskodik. A bejelentéssel kapcsolatos dokumentumokat az integritas felelds kezeli,
tartja nyilvan és Orzi. Az integritas felelos koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelen személy ne férjen hozza.

11. Az iktatérendszerben az integritasi iiggyel kapcsolatos iratot Uigy kell iktatni, hogy az adattartalmat
kizéardlag a jegyz6, az integrités felelSs és indokolt esetben a jegyzd egyedi felhatalmazasa alapjan kijelolt
munkatéars ismerhesse meg. Az érkeztetés, iktatds soran (példaul: targy, bekiild6 megadasa) figyelemmel
kell lenni a bejelentd védelmét szolgald, azt lehetévé tevd, minimalizalt adatok megadésara (példaul:
bejelentdk kod/sorszam szerinti rogzitése). Az adataik zart kezelését kérd bejelent6k személyes adatai
nem kertilhetnek felvitelre az iktatérendszer ligyféllistajaba.

12. A név nélkiil vagy azonosithatatlan bejelent6 altal tett bejelentés, illetve a korabban mar vizsgalt és
tartalmaban megegyez6 bejelentés vizsgalata mell6zheto.

13. Az integritds felelés nem koteles vizsgdlni a nyilvanvaléan alaptalan, illetve kizardlag
maganvéleményt tartalmazo bejelentést.

14. A bejelentés vizsgalatanak mell6zésér6l az azonosithat6 bejelent6t tajékoztatni kell.

15. A vizsgalat alatt 4ll6 bejelentéssel a tartalmaban megegyez6 Ujabb, eltérd személytol érkezo bejelentés
— a vizsgalat alatt 4116 bejelentés lezarasat megel6z6 napig — egyesithetd.

16. Az integritds felelés koteles soron kiviil jelenteni a JegyzOnek a bejelentett integritdst sértd
eseményben valé barmely kdzvetlen vagy kozvetett érintettségét. A jelentés alapjan a Jegyzd dont az
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vizsgalatot a Jegyz0 altal az adott ligy vizsgalatara kijelolt koztisztviselo folytatja le.

V. FEJEZET
Az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai

1. Amennyiben a bejelentés jellege €s eredményes intézése indokolttd teszi, az integritas felelés a
bejelentSt, tovabba az ligyben <érintett vagy arr6l ismerettel rendelkezé hivatali alkalmazottat
meghallgathat. Az érintett a bejelentés alapjan a vizsgalat befejezéséig irdsban reagélhat a bejelentésben
megjelolt integritast sértd eseményre.

2. Az integritas felelds a személyes meghallgatas kezdeményezésérl a hivatali alkalmazottat legalabb a
meghallgatds idépontja el6tt 3 munkanappal értesiti, kivételes esetben —az eljards eredményessége
érdekében- ezt mell6zheti és szoban, vagy telefonon is jelezheti a meghallgatas sziikségességét, idejét és
helyét. Az irasos értesités tartalmazza a bejelentés targyat, a meghallgatas helyét, idejét és varhatd
idOtartamat. Az integritas felelés a meghallgatas tényérol és iddpontjardl a munkaltatéi jogkdr gyakorl6jat
tajékoztatja.

3. A személyes meghallgatasrol jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza:
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a) a meghallgatas helyét, idopontjat;
b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat;
¢) azt, hogy a meghallgatott milyen mingségben van jelen;
d) a meghallgatés targyat;
e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott vlaszokat;
f) a jegyzokonyv bejelentével valod ismertetésének tényét és a meghallgatottnak a jegyzdkényvben
foglaltakkal val6 egyetértésére vonatkozo nyilatkozatat;
g) a meghallgatdson résztvevok oldalankénti alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben személyes adatait az ligy
iratai k6zott, az integritas felel6s altal alairt, zart boritékban kell elhelyezni.

4. A bejelentést tevd, illetve a meghallgatassal érintett hivatali alkalmazott kételes a meghallgatdsara
meghatarozott helyen és idoben megjelenni.

5. A bejelentést tevo, illetve a meghallgatéssal érintett alkalmazott a meghallgatas soran nem koteles
nyilatkozatot tenni, de ez esetben el6zetesen fel kell hivni a figyelmét arra, hogy a vizsgalat a
rendelkezésre all6 adatok alapjan lesz lefolytatva.

6. Ha a bejelentd nem hivatali alkalmazott, a meghallgatason valé megjelenésre nem kételezhets. A
meghallgatasrol szolo értesitésben a bejelentd figyelmét elézetesen fel kell hivni arra, amennyiben nem
jelenik meg, a vizsgalat a rendelkezésre 4116 adatok alapjan lesz lefolytatva.

7. A bejelentd €s az érintettek meghallgatasanal gondoskodni kell a személyes adatok védelmérdl,
valamint az informécios Onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény rendelkezéseinek megtartasarol.

VI. FEJEZET
A vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak és az ligyintézésnek a szabalyai

1. Az integritas felelds a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés tartalma (mire vonatkozik),

b) a bejelentés igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

¢) a bejelentés igényel-e soron kiviili intézkedést.

2. Az integritas felelds az értékelést kovetden rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatja a Jegyz6t a
bejelentés beérkezésérdl, annak targyarol, a bejelentés és esetleges mellékletei egyidejii tovabbitisa
mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a Jegyz6 dont a tovabbi eljarasrol.

3. Az integritas felelds a bejelentést annak beérkezését kovetd naptol szamitott 30 napon beliil kivizsgalja,
¢s a dontésre elOkészitett ligyet a szervezet vezetdjének megkiildi. Az ligyintézési hatarid6 az integritas
felelds javaslatara, a szervezet vezetdjének engedélyével egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30
nappal — meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalds koriilményei ezt indokoljak, és az nem
veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat.

A vizsgalat soran térekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltar6 lefolytatasara.

4. Az integritas felelos a bejelentés értékelését kdovetéen megvizsgalja, hogy rendelkezésre allnak-e az
eljarasahoz sziikséges vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez
sziikséges tovabbi informacidk, és amennyiben sziikséges, haladéktalanul intézkedik a dokumentumok,
informaciok (a tovabbiakban egyiitt: adatok) beszerzése irant. Az {ligyintézési id6be nem szamit bele az
adatbekérd megkeresés megkiildésétdl annak teljesitéséig — az integritas feleldshez torténd beérkezéséig —
terjed6 idGtartam.
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5. Az adatokat a rendelkezésiikre bocsatasa érdekében megkeresett szerv(ezeti egység) vezetdje koteles a
megkeresésben meghatdrozott hatdridén beliil - amely siirgds intézkedést igénylé {igy esetén 3
munkanapnal, mas esetben 15 munkanapnal hosszabb nem lehet - az adatkezelésre vonatkozé szabalyok
betartasa mellett az integritas felel6s rendelkezésére bocsatani.

6. A megkeresett szerv(ezeti egység) vezetdje az indokok megjelolése mellett kételes a megadott hataridd
lejarta el6tt irasban jelezni, ha az adatszolgéltatasnak hataridében nem tud eleget tenni. Indokolt esetben
az integritas felel6s a hatarid6t egy alkalommal tovabbi 30 nappal meghosszabbithatja.

7. A bejelentett szervezeti integritdst sértd eseménnyel kapcsolatos eljards soran keletkezett
dokumentumok lehetnek kiilonsen

a) a bejelentés mindsitéséhez beszerzett iratok,

b) a kivizsgalashoz 6sszegyijtott informaciokat tartalmazé dokumentumok,

c) a szakértd igénybevétele esetén a szakvélemény, valamint

d) egy¢b, az integritast sért6 eseménnyel kapcsolatos iratok.

8. Az atvizsgalas rendje:

Az integritds felelds a keletkezett dokumentumokat atvizsgalja annak megallapitasa céljabol, hogy:

a) a szervezet integritasa sériilt-e, és ha igen, mely jogszabaly rendelkezéseit sérti;

b) eseti jellegii-e a szervezeti integritast sérté magatartas, vagy ismétléds, vagy rendszeres;

c) milyen okok, koriilmények vezettek az integritast sértd eseményhez, annak kialakulasahoz;

d) van-e az eseménynek pénziigyi, fegyelmi, szabalysértési, biinteté eljarasi kovetkezménye, és ha igen,
akkor milyen nagysagrendii;

e) a kovetkezmény korrigalhato-e.

9. A dokumentumok 4tvizsgalasat az arra jogosult a dokumentumok atvételét kivetd 30 napon beliil
koteles elvégezni. E hataridé egy alkalommal, legfeljebb 30 nappal meghosszabbithato.

10. A VL 7. pontban meghatarozott dokumentumokat az integritas felel6s kezeli €s 6rzi.

VIL. FEJEZET
A szervezeti integritast sért6 események elharitisahoz sziikséges intézkedések

1. A Jegyzb a szervezeti egységek vezetdi és az integritasi felelds bevonasaval folyamatosan vizsgaljak a
Hivatal miik6dését érintd integritasi kockézatokat. A vizsgalat soran meg kell hatérozni a feltart kockazati
tényezOk bekovetkezésének valdszinliségét, az integritisra gyakorolt hatdsokat, illetve a kockazatok
elhéritasahoz sziikséges intézkedéseket.

2. Az integritasi kockédzat Onértékeléssel torténik. Az Onértékelést félévente legalabb egyszer, illetve
sziikség szerint haladéktalanul el kell végezni. Az oOnértékelés torténhet kérddiv kitdltésével vagy
munkamegbeszélés lefolytatdsdval. A kockézati Onértékelésben valamennyi munkatars részt vesz. Az
Onértékelések eredményér6l a szervezeti egységek vezetdi irasos feljegyzést készitenek, melyet
megkiildenek a Jegyzonek és az integritas felelésnek.

3. Az integritasi kockazat felmeriilésekor a Jegyz6 haladéktalanul intézkedik az integritast sérté esemény
bekovetkezésének megel6zdsérél. A megel6zés térténhet folyamatos egyeztetések lefolytatasaval, célzott
vizsgalat vagy bels6 ellendrzés elrendelésével, a szabalyozasi kdrnyezet médositasaval.

VIIL. FEJEZET
A bejelent6 szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére vonatkozo szabalyok

1. A bejelent a bejelentésében vagy meghallgatasa soran kérheti adatainak zartan torténd kezelését.
Ebben az esetben a bejelentd adatait az ligy iratai kozott az integritas felelds altal alairt zart boritékban
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kell elhelyezni, amelynek tartalmardl csak a Jegyzo részére lehet adatot szolgaltatni. Az adatok zartan
torténd kezelésének lehetdségérél minden esetben tajékoztatni kell a bejelent6t.

2. Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, mas meghallgatott is kérheti szemé€lyes adatainak
zartan torténd kezelését.

3. A bejelentések kezelése soran gy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne sériiljon, az érdemi
névtelen bejelentések esetében a bejelentd személyes, mig a névvel torténd bejelentések esetén a bejelentd
jogos érdeke védve legyen. Rosszhiszemii bejelentd esetén a Szabalyzat IX.2. pontja szerint kell eljarni.

4. A bejelentSt — amennyiben bejelentése alapjan az tigy feltarasra keriilt — a szervezeti egység vezetdje és
az integritas felelés javaslatdra a munkaltatéi jogkér gyakorldja elismerésben (munkaltatdi dicséret,
jutalom) részesitheti. Az elismerés (jutalom) odaitélése és annak mértékének meghatirozasa soran a
szervezet integritdsahoz fiiz6d6 hivatali érdekek mentén hozza meg a Jegyz6 a dontését.

IX. FEJEZET
A szervezeti integritast sérté események bekivetkezésének megeldzésére kialakitott eljarasi
szabalyok

1. A megfeleld szabalyozottsag kialakitdsa és az integritast sértd események bekOvetkezésének a
megakadalyozasa a Jegyzo feladata. A szervezeti integritast sérté események megel6zése els6sorban a
szabalyozottsigon alapul. A Hivatal egyes szervezeti egységeinek vezetdi az altaluk vezetett osztaly
tekintetében felelések a szabalyozottsag betartdsaért €s betartatasaért.

2. A Jegyzd a szervezeti integritast sértd események kapcsan meginditott eljarasokat €s a meghozott
déntéseket nyomon koveti. Ennek érdekében

a) felméri a hasonld tipusi integritast sérté esemény ismételt bekovetkezésének a lehetdségét,
valoszinliségét;

b) megvizsgélja az alkalmazott intézkedés hatékonysagat;

c) intézkedési tervet dolgoz ki a feltart hibak kikiiszobdlésére.

3. A Jegyzd az integritast sérté események bekovetkezésének megel6zése érdekében
a) felméréseket végeztethet,

b) kérdbives vizsgalatot rendelhet el,

¢) képzéseket szervezhet, valamint

d) belsé és kiilsé kommunikacios eszkozoket alkalmazhat.

4. A Jegyz6 a rendelkezésére all6 adatok feldolgozasa, elemzése és értékelése érdekében -sziikség esetén -
Munkacsoportot hozhat 1étre. A Munkacsoport eseti megbizds alapjan miikddik, feladata az integritast
sértd események megel6zését szolgalé javaslatok, cselekvési programok kidolgozasa. A kidolgozott
javaslatok, programok munkatarsak szamara hozzaférhet6vé tételrdl a Jegyzdé gondoskodik.

5. Minden szervezeti egység vezetdje felelés a feladatkorébe tartozo szakteriileten észlelt szervezeti
integritast sérté esemény ismételt eléfordulasanak megel6zéséhez sziikséges intézkedések megtételéért, a
bekovetkezett esemény feltarasaért, szilkség esetén annak dokumentalasaért, tovabba indokolt esetben a
feleldsségre vonassal €s a hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséert.

6. Valamennyi munkatars feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sértd esemény jelzése a
kozvetlen felettes, illetve a Jegyz6 felé a hivatali Gt betartdsaval, és a megsziintetésiik érdekében
javaslatok tétele, valamint az elrendelt intézkedések megvaldsitasa. A hivatali utat Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata szerint kell értelmezni.
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X. FEJEZET
Az eljiras lezarasa, a vizsgilat eredményéroél valo tijékoztatasra vonatkozé szabalyok,
az alkalmazhato jogkévetkezmények

1. Az integrités felel6s a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felelésségre vonasi eljards
meginditasat, melyet a szervezet vezetSje szamara el6készit. Amennyiben megitélése szerint mar a
folyamatban 1év0 vizsgélat alatt intézkedés megtételére van szikség, arrdl a szervezet vezetdjét
haladéktalanul téjékoztatja, megjeldlve az altala javasolt intézkedés jellegét.

2. A vizsgalat lezarasat kovetGen az integritas felelos az 8sszefoglalo jelentéssel a dontésre elékészitett
ligyet a szervezet vezetdjének az ligyre vonatkozd, illetve az eljaras soran keletkezé dokumentumokkal és
a bejelentd részére elOkészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi. Az 6sszefoglald jelentés
tartalmazza:

a) a bejelentés rovid Osszefoglalasat,

b) a bejelentés alapjan megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

c) a vizsgalat nélkiil lezarhato tigyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,

d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,

e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

f) az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

3. A szervezet vezetOje az integritas felelds altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve
dontést hoz a tovabbi sziikséges lépések megtételérdl (pl. feltart problémak okainak megsziintetése,
okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljards meginditasa, biintetdeljaras kezdeményezése,
egyéb intézkedések), vagy az ligy lezarasdra vonatkozoan, és sziikség esetén a dontése meghozatala eldtt
egyeztet az integritas felelossel.

4. A Jegyz0 az 6sszefoglalo jelentés alapjan dontést hoz
a) tovabbi kiegészit$ vizsgalat lefolytatasarol,
b) mas hatésag megkeresésérol,
c) annak megallapitasar6l, hogy nem tortént szervezeti integritast sértd esemény, vagy
d) az integritassértés megallapitasarol.

5. Az integritassértés megallapitasa esetén a Jegyz6 dont az alkalmazando jogk6vetkezményekrél, a feltart
problémak okainak megsziintetésével és a jogszerii allapot helyreallitasaval kapcsolatos intézkedésekrél.
A jogkovetkezmény lehet kiilondsen

a) buntetSeljards, szabdlysértési vagy fegyelmi eljards, Kkartéritési eljards meginditisa vagy
kezdeményezése, illetve

b) belsd szabalyozas médositasa, betartasanak fokozott ellendrzése.

6. A dontést kdvetden az integritas felelés gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd magatartas
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések eldkészitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kovetésérsl
(monitoring).

7. A vizsgilat eredményérdl a bejelent6t — amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert — az
integritdas felel6s irasban, igazolhatd modon értesiti, az adatkezelésre vonatkozd rendelkezések
figyelembevételével.
XI. FEJEZET
Az alkalmazandé egyéb szabalyok, a bejelentések nyilvantartisa

1. A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmiikddnek az integritas feleldssel. Az erre vonatkozo
megkeresés alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informacidkat az integritas felelGs
rendelkezésére kell bocsatani.
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2. Az integritassal kapcsolatos tigyek kezelése soran gy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne
sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer, hogy
rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével Ssszefiiggésben blincselekményt vagy
szabalysértést kovetett el, vagy mésnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott. Ebben az esetben a sziikséges
eljarasok meginditasdhoz kapcsolodo eljarasi cselekmények megtétele irant haladéktalanul intézkedni
sziikséges.

3. Amennyiben a bejelentd adatainak zartan torténé kezelését kéri, a bejelentésrél — annak tartalmi
csorbitasa nélkill — az integritas felelos anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja, és az
anonimizalt iratot ismerheti meg az arra jogosult.

4. A bejelents személyére vonatkozé adatok maés szervnek tdrténd atadasahoz vagy nyilvanossagra
hozataldhoz a bejelentd személyének Onkéntes és elézetes hozzajarulasa sziikséges, kivéve a IX.2.
pontban foglalt esetet, a nyilvanossagra hozatalt mellézve.

5. Az integritas felel6s a vizsgélat soran tudomadsara jutott informacidkat bizalmasan kezeli, azokat — a
szabalyzatban meghatérozott kivételektdl eltekintve — kizarélag a bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

6. A bejelentéssel Osszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljeskdriien az integritds felelés és a
szervezet vezetdje; a bejelentés, illetve az eljards sorn tett nyilatkozataiba a bejelentd, illetve a sajat
nyilatkozataiba a nyilatkozattev6 (meghallgatott) tekinthet be.

7. Az integritas felelds a szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrél kizarélag lokalis modon,
elkiilonitetten miik6d6 szamitdgépen, évenkénti nyilvantartist vezet az alabbiak szerinti bontasban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

c) beérkezés/bejelentés maodja,

d) érkeztetészam, iktatdszam vagy egyéb azonosito,

¢) bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all),

f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama, illetve az iigy lezarasanak oka,
ténye,

i) bejelentd tdjékoztatasanak ideje, modja, iktatoszama vagy a tajékoztatas mellézésének oka,

J) megjegyzés.

XII. FEJEZET
Zaré rendelkezések

1. Ez a Szabalyzat 2019. november 01. napjan 1ép hatalyba.

2. A jelen Szabalyzatot a www.ujfeherto.hu honlapon, illetve a Polgarmesteri Hivatal épiiletében a
tajékoztatotablan el kell helyezni.

Ujfehérté, 2019. oktober 31. oy
.Eis;""' e Dr. Sziies Andrea jegyzo helyett és nevében
v g':':_ A
SR A tna

~ dr. Pataki Nikoletta aljegyz6






