Budaors Varos Onkormanyzat Jegyzéjének 15/2024. szam( utasitasa

a belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetésérdl
és a szervezeti integritast sérté6 események kezelésének eljarasrendijérél

A Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) bekezdésének c)
pontjaban, tovabbé a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolé 370/2011.
(XI1.31.) Korményrendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 6. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazés alapjan, a
panaszokrdl, a kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrdl
52016 2023. évi XXV. torvényben (a tovabbiakban: Panasz tv.) foglaltakra figyelemmel az alabbi utasitast adom
ki.

 LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Ertelmez6 rendelkezések

Az utasitas alkalmazasaban:

a) integritas: a Polgarmesteri Hivatal szabalyszer(, a Jegyz6, mint a hivatali szervezet vezetGje és Budaors
Véros Onkormanyzata, mint irényitd szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfelelé miikodése;

b) szervezeti integritast sértd esemény: minden olyan esemény, amely eltér a Polgarmesteri Hivatalra
vonatkoz6 szabalyoktdl, valamint a Jegyz0, mint a hivatali szervezet vezetGje és Budaors Varos
Onkormanyzata, mint iranyitd szerv altal — jogszabalyi keretek kozOtt — meghatéarozott szervezeti
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikdodéstol;

C) visszaélés-bejelentés: jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve
egyeéb visszaélésre vonatkozé informéacio bejelentése.

2. Az utasitas célja és hatalya

2.1. Az utasitas célja, hogy a szervezeti integritast sérté események, koztlik a visszaélés-bejelentések
kezelésével és kivizsgalasaval kapcsolatos eljarasra, valamint a felelésség megéllapitasara, az intézkedések
meghozatalara és végrehajtasara egységes szabalyok szerint keriljén sor.

2.2. Az utasitds személyi hatalya a Budadrsi Polgarmesteri Hivatallal kdzszolgélati jogviszonyban, vagy
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban &llé személyekre (a tovabbiakban egyutt: foglalkoztatott) terjed
ki.

2.3. Az utasitas targyi hatalya a szervezeti integritast sérté események, koztlik a visszaélések — igy kulondsen
a foglalkoztatottak tevékenységével, a Polgarmesteri Hivatal jogszabalyokban, kdzjogi szervezetszabalyoz6
eszkozokben és szabalyzataiban meghatarozott miikodésével 6sszefliggésben benyuijtott — bejelentésére,
azok kezelésére és kivizsgalasara terjed ki. Az utasitds hatdlya nem terjed ki a foglalkoztatottak azon
magatartasara, amely miatt mas, jogszabalyban meghatarozott szerv az ott rogzitett eljaras keretében jogosult
és koteles eljarni.

3. A szervezeti integritast sérté6 események megel6zése

3.1. A szervezeti integritast sértd események megelézése a Jegyz6, mint a hivatali szervezet vezetdje
feleléssége, akinek e feleléssége és feladata a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatérozott



szervezeti egységek vezetdi hataskorének, felelésségének és beszamoltathatdsaganak szabalyozottsagan
keresztil valdsul meg.

3.2. A szervezeti integritast sérté események bekovetkezésének megelézéséért a Kockazatkezelési Bizottsag
is felel8s az Integralt Kockézatkezelési Szabalyzatban megéllapitott hatdkorben.

3.3. A szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egységek vezetbinek feladata és
feleldssége a szabalyozottsag és a szabalyok betartasa, valamint betartatasanak biztositasa, amely a
szervezeti integritast sértd események megel6zésének elsédleges eszkdze, és a megfeleld belsd
kontrollfolyamatok miikddtetésével érhetd el. Valamennyi, a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott szervezeti egység vezetdje felelés a feladatkorébe tartoz6 szakterileten észlelt, a szervezeti
integritast sérté esemény ismételt eléfordulasanak megel6zéséhez sziikséges intézkedések megtételéért. a
Polgarmesteri  Hivatal tovabbi foglalkoztatottjainak konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét,
beszdmoltathatdsdgat a munkakori leirasok szabalyozzak, a kozszolgélati jogviszonybdl, illetve a
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonybdl szarmazd kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen
kell teljesitenitk.

) Il FEJEZET
A BELSO VISSZAELES-BEJELENTESI RENDSZER

4. A visszaélés-bejelentési rendszert miikodtetd szervezeti egység kijelolése

4.1. A Jegyz6, mint a hivatali szervezet vezetdje a belsd visszaélés-bejelentési rendszer mikodteteésére a
Jegyz6i Iroda Jogi és Szabalyozasi Osztalyat, mint szervezeti egységet jeldli ki (a tovabbiakban: kijellt
szervezeti egység). Az ellatandd feladatokat a szervezeti egység munkatérsainak munkakéri leirdsa
tartalmazza.

4.2. A kijelolt szervezeti egység munkatérsa koteles haladéktalanul tajékoztatni a szervezeti egység vezetdjét,
a szervezeti egység vezetdje a Jegyz6t, ha a bejelentett eseményben kozvetlen vagy kozvetett érintettsége
all fenn. A Jegyz0 érintettsége esetén a Polgarmestert, mint a Jegyzé munkaltatojat kell tajékoztatni. Ebben
az esetben az eljarast az e célra kijelolt partatian személy vagy szervezeti egység folytatja le.

4.3. A kijelolt szervezeti egység gondoskodik:
a) a belsd visszaélés-bejelentési rendszer kialakitasardl és mikodtetésérél;
b) a visszaélés-bejelentés hataridében torténé elintézésérdl;
c) a bejelentett eseményekre vonatkozo vizsgélat lefolytatasardl;
d) a jelen utasitasban meghatarozott tovabbi feladatok ellatasarol;
e) az utasitasban foglaltak rendszeres feliilvizsgalatarél, szabalyai szikséges modositasanak
kezdeményezésérdl.

5. A visszaélések bejelentése

5.1. Visszaélés-bejelentést tehet:
a) a Polgérmesteri Hivatal altal foglalkoztatott;
b) az a foglalkoztatott, akinek a Polgérmesteri Hivatalnal fennalld foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonya megsz(int;
c) a Polgérmesteri Hivatallal foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyt Iétesiteni kivano olyan személy, aki
esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljaras megkezdddott.

5.2. Visszaélés-bejelentést tehet tovabba:
a) az egyéni vallalkozo, az egyéni cég, ha a Polgarmesteri Hivatallal szerzédéses kapcsolatban all;



b) a Polgarmesteri Hivatallal szerzédéses kapcsolat létesitésére vonatkozo eljarast megkezdett,
szerzédéses kapcsolatban allo vagy szerzédéses kapcsolatban allt vallalkozo, alvallalkozd,
beszallitd, illetve megbizott felligyelete és iranyitasa alatt allé személy;

c) a Polgarmesteri Hivatalnal tevékenységet végzé gyakornok és dnkéntes;

d) a Polgarmesteri Hivatallal az a) vagy c) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzédéses kapcsolatot
létesiteni kivano olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzédéses kapcsolat létesitésére
vonatkozd eljaras megkezddédott;

e) az a személy, akinek az a) vagy c) pont szerinti jogviszonya vagy szerzédéses kapcsolata a
Polgarmesteri Hivatallal megsz(int.

5.3. Visszaélés-bejelentés
a) irasban elektronikus levél Utjan, a visszaelesbejelentes@budaors.hu elektronikus levélcimre
megkdldve,
b) szbban személyesen, a kijelolt szervezeti egységnél

terjeszthetd el6.

5.4. A bejelentésnek tartalmaznia kell a jogellenes, vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy
mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo informéciokat, az észlelés idépontjat, valamint —
amennyiben az ismert — az eseménnyel vagy visszaéléssel érintett személy megnevezéseét.

5.5. Az irasbeli bejelentésre szolgald elektronikus levélcimhez tartozd postafiokhoz kizardlag a kijeldlt
szervezeti egység munkatarsai, tovabba az informatikai karbantartashoz feltétlenil szikséges mértékben a
kijelolt informatikus férhet hozza. A postafiok tartalmat a kijelolt szervezeti egység munkatarsai rendszeresen
ellendrzik. Az irasbeli bejelentés kézhezvételetdl szamitott hét napon belll a bejelentés megtételérdl
visszaigazolast kell kildeni a bejelentd szamara. A visszaigazolas keretében a bejelentd részére altalanos
tajékoztatast kell nyujtani az eljarasi és adatkezelési szabalyokrol.

5.6. Szbbeli bejelentés a kijelolt szervezeti egységre iranyadd — a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és
mUkodési szabalyzataban meghatarozott — Uigyfélfogadasi idében teheté meg. A szébeli bejelentést a kijelolt
szervezeti egység munkatarsa — teljes és pontos jegyzékonyv felvételével — irasba foglalja.

5.7. A jegyz6konyv tartalmazza:
a) a meghallgatas helyét és idejét;
b) a meghallgatott nevét, beosztasat (ha személyazonossaga megallapitasahoz sziikséges adatokat
megadja);
c) a meghallgatason részt vevd egyéb személyek nevét, beosztasat;
d) a meghallgatas targyat, az el6adott tényallast;
e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat;
f) az elhangzottak és a jegyzékonyvben foglaltak egyezéségére vonatkozé nyilatkozatot;
g) az 5.9. pont szerinti figyelemfelhivas és tajékoztatas megtorténtét;
h) a meghallgatason részt vevok alairasat.

5.8. A felvett jegyzékdnyv masodpéldényat — annak ellendrzésére, helyesbitésére, alairassal torténd
elfogadasara vonatkozd lehetdség biztositasa mellett — a bejelenté szamara at kell adni.

5.9. Szbbeli bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszem( bejelentés kdvetkezményeire,
a bejelentés kivizsgalasara iranyado eljarasi szabalyokra és arra, hogy személyazonossagat — ha az annak
megaéllapitasahoz szilkséges adatokat megadja — a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

6. A visszaélések kezelésének eljarasrendije



6.1. A bejelentett jogellenes, vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb
visszaélésre vonatkozd informaciot a kijelolt szervezeti egység a bejelentést kdvetben haladéktalanul,
elézetesen értékeli.

6.2. Az el6zetes értékelés kiterjed a bejelentett eseménnyel dsszefliggésben:
a) bekovetkezési helyének (szervezeti egység),
b) megjelenési  formajanak (gazdalkodasi, pénzlgyi, informatikai, —munkaszervezési,
humaneréforrasi stb.)
c) akockazat sulyossaganak (figyelmeztetd jellegi, enyhe, sulyos, elfogadhatatlan),
d) akockazati tliréshatarnak (alacsony, kozepes, magas),
e) avalaszintézkedés megtételéhez szlikséges idének
a megallapitaséara.

6.3. A kijelolt szervezeti egység az elézetes értékelés alapjan feliegyzésben tajékoztatast nyujt a Jegyzé és a
Belsé Ellendrzési Iroda vezetbje részére, hogy a bejelentés:

a) az utasitas hatalya ala tartozik-e;

b) tartalmazza-e integritasi vagy korrupcids kockazat gyanuijat;

c) igényel-e vizsgalatot, illetve a vizsgalat mellézhet6-e;

d) igényel-e slirgds intézkedést.

6.4. A visszaelés-bejelentés kivizsgalasa mellozhetd, ha
a) a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg,
b) a bejelentést nem az 5.1. és 5.2. pontja szerint erre jogosult személy tette meg,
c) a bejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos tartalmu, illetve
d) a kdzérdek vagy a nyomds maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes személy,
illetve jogi szemely jogainak a bejelentés kivizsgalasabol eredd korlatozasaval nem allna aranyban.

6.5. A bejelentésben foglaltakat a korlimények altal lehetévé tett legrovidebb id6n belll, de legfeljebb a
bejelentés beérkezésétdl szadmitott harminc napon beldl kell kivizsgalni. E hatarid6t kilondsen indokolt
esetben, a bejelentd egyideji tajekoztatdsa mellett a kijeldlt szervezeti egység a Jegyzé tajékoztatasa mellett
jogosult meghosszabbitani. A bejelent6t ebben az esetben a kivizsgélas varhatd idépontjarél és a kivizsgalas
meghosszabbitasa indokairdl kell tajékoztatni. A bejelentés kivizsgalasanak és a bejelentd tajékoztatasanak
hatérideje a meghosszabbitas esetén sem haladhatja meg a hadrom hénapot.

6.6. A bejelentés kivizsgaldsa soran a kijelolt szervezeti egység kapcsolatot tart a bejelentvel, ennek
keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositasara, a tényallas tisztdzasara, valamint tovabbi informacidk
rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a bejelentét.

6.7. A bejelentés kivizsgalasahoz szilkséges informéaciok dsszegyljtése kilondsen a bejelentésben érintettek
vagy a bejelentésben foglaltakrél érdemi informaciéval rendelkezé személyek szébeli meghallgatasa, iratok
tanulményozasa, irasbeli tajékoztatas bekérése, szemle Utjan torténhet.

6.8. Ha a bejelentés jellege és eredményes intézése azt indokolttd teszi, a kijelolt szervezeti egység az
bejelentésben érintett vagy a bejelentésben foglaltakrol érdemi informacidval rendelkezd személyt
meghallgatja. A személyes meghallgatasrol az érintettet vagy az érdemi informaciéval rendelkez6 személyt a
meghallgatas id6épontja elétt legalabb egy munkanappal szoban vagy irdsban értesiteni kell. A szébeli
értesitésrdl feliegyzést kell késziteni. Az értesitésnek tartalmaznia kell a meghallgatas helyét és idépontjat,
valamint a bejelentés targyat.

6.9. A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a bejelentésrdl,
a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairdl, valamint az adatai kezelésére vonatkozo
szabalyokrol. A tisztességes eljaras kovetelményének megfeleléen biztositani kell, hogy a bejelentésben
érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi képviselbje utjan is kifejtse, és azt



bizonyitékokkal timassza ala. A bejelentésben érintett személy tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben
késébb is sor keriilhet, ha az azonnali tajékoztatds meghilsitand a bejelentés kivizsgélasat. Fenti
rendelkezések arra a személyre is alkalmazandok, aki a bejelentésben foglaltakrdl érdemi informaciéval
rendelkezhet.

6.10. A bejelentésben érintett és a bejelentésben foglaltakrél érdemi informacioval rendelkez6 személy
meghallgatasrél jegyzékonyvet kell késziteni. Az 5.7. pontban foglaltak iranyaddk azon személy
meghallgatasa soran felvett jegyz6kdnyvre, akinek magatartasa vagy mulasztasra a bejelentésre okot adott,
illetve aki a bejelentésben foglaltakrél érdemi informéacioval rendelkezik. A jegyzOkdnyvben tajékoztatni kell a
bejelentéssel érintett és az érdemi informéacioval rendelkezd személyt a bejelentésrél, a személyes adatai
védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogokrdl, valamint az adatai kezelésére vonatkozd szabalyokrdl.

6.11. A bejelentés kivizsgalasa soran tanulmanyozott iratok lehetnek kiléndsen:
a) a bejelentés mindsitéséhez beszerzett dokumentumok;
b) a kivizsgalashoz dsszegyijtott informaciokat tartalmazéd dokumentumok;
C) egyéb, a bejelentett eseménnyel kapcsolatos dokumentumok.

6.12. A kijelolt szervezeti egység a bejelentés vizsgalataba a Polgarmesteri Hivatal barmely foglalkoztatottjat
bevonhatja, akirdl feltételezhetd, hogy az adott ligyben olyan informaciéval rendelkezik, amely a vizsgalat
eredményét befolyasolja, télik irasbeli tajékoztatast kérhet, az gy szempontjabdl relevans iratokba
betekinthet, azokrol masolatot készithet, valamint kezdeményezheti a Polgarmesteri Hivatal éplletében
vagyonvédelmi célbol mikodtetett kamerarendszer adataiba valo betekintést.

6.13. A bejelentés kivizsgalasahoz 6sszegydijtott informaciok alapjan a kijelolt szervezeti egység értékeli a
bejelentésben foglalt kdrliimények helytalldsagat annak megallapitasa céljabdl, hogy:
a) a szervezet integritasa sérillt-e, és ha igen, mely jogszabaly, kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkdz,
szabalyzat rendelkezései sérultek;
b) a szervezeti integritast sérté magatartas eseti jelleg(, vagy ismétlédd, rendszeres;
c) milyen okok és kortimények vezettek az integritast sérté eseményhez;
d) van-e az eseménynek pénziigyi, fegyelmi, szabalysértési, biintetéeljarasi kovetkezménye, és ha
igen, milyen nagysagrendd;
e) a kovetkezmény korrigalhaté-e.

6.14. Amennyiben a vizsgalat eredményeképpen megallapitasra keril, hogy nem tortént szervezeti integritast
sertd esemény, az eljarast intézkedés nélkil meg kell szlintetni.

6.15. Amennyiben a vizsgalat eredményeképpen megallapitasra kerll az integritast sérté esemény
megtorténte, a kijelOlt szervezeti egység intézkedési terv formajaban javaslatot készit, melyet véleményezésre
a Belsé Ellenérzési Iroda vezetjének, illetve jovahagyasra a Jegyzének kild meg.

6.16. A Jegyzd — ideértve a 6.3. pont szerinti feliegyzés alapjan 8 munkanapon belil meghozott sirgds
intézkedéseket is — , meghozza azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a visszaélések orvoslasara,
melynek keretében az alabbi jogkdvetkezményeket alkalmazhatja:

a) a feltart problémakat és azok okait megszinteti a jogszer( allapot helyreallitasaval;

b) az okozott sérelmet orvosolja;

c) buntetd-, szabalysértési- vagy fegyelmi eljarast kezdeményez;

d) méas hatdésagokat keres meg.

Az intézkedések végrehajtasaba felelésként a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott, érintett
szervezeti egységek vezetdi bevonhatok. A felelés a megtett intézkedésrdl a végrehajtasra iranyadd hataridét
kéveté harom napon belll jelentést kiild a kijel6lt szervezeti egység részére.



6.17. A kijelolt szervezeti egység a bejelentés kivizsgélasardl vagy annak mellézésérdl és a melldzés
indokardl, a bejelentés kivizsgalasanak az eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrdl a bejelentét
irdsban tajékoztatia. Az irdsbeli tajékoztatds mellézhetd, ha a belsd visszaélés-bejelentési rendszer
mUikodtetdje a fentiekrdl a bejelentdét szdban tajékoztatta, aki a tajékoztatast tudomasul vette.

6.18. A Polgarmesteri Hivatal vilagos és kdnnyen hozzaférhetd informéciot nyuijt a belsé visszaélés-bejelentési
rendszer mlikodésére, a bejelentéssel kapcsolatos eljarasra vonatkozdan a jelen utasitas 1. mellékletét
képez0 altalanos tajékoztatd kdzzététele utjan.

6.19. A bejelentét a bejelentés jogszer(i megtétele miatt hatrany, hatranyos intézkedés nem érheti, az eljaras
soran a Panasz tv. Il. Fejezet 8. ,A visszaélést bejelentdk védelme” alcimében foglaltakra figyelemmel kell
eljani.

7. Adatkezelési rendelkezések

7.1. A kijelolt szervezeti egyseg munkatarsa a megbizatasa soran tudomaséra jutott szemeélyes adatot és
egyéb informaciét koteles — a kijelolése megsziinése esetén is — megbrizni, azokat a kijelolésével 6sszefliggd
feladatellatasa korén kivil nem hasznélhatja fel és kételes gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy ilyen
adatokat ne ismerhessen meg. Ezen rendelkezéseket megfeleléen alkalmazni kell az kijeldlt szervezeti
egység tevékenységével dsszefliggd feladatai ellatdsa soran az ilyen személyes adatokat vagy egyébként
bizalmas informéaciokat megismeré egyéb foglalkoztatottakra is.

7.2. A személyazonossagat felfedd bejelentd, valamint a bejelentésben érintett személy személyes adatait az
utasitas alapjan erre jogosultakon kivil mas nem ismerheti meg. A kijelolt szervezeti egység a vizsgélat
lezarasaig vagy a vizsgalat eredményeképpen torténé formalis felelésségre vonas kezdeményezéséig a
bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett személyre vonatkozo informacidkat — a bejelentésben érintett
személy tajékoztatdsan tul — més szervezeti egységgel vagy foglalkoztatottal a vizsgélat lefolytatdsahoz
feltétlendl sziikséges mértékben oszthatja meg.

7.3. A bejelentéseket, tovabba az azokhoz kapcsolddd iratokat és informacidkat, azok teljességének,
sértetlenségének, valamint bizalmas jellegl kezelésének, tovabba a vizsgalatok lefolytatdsanak lehetévé
tétele érdekében a kijelolt szervezeti egység tartos és visszakereshetd formaban, kizarélag e célbdl létesitett
hal6zati helyen &rzi, mely soran gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve a védett adatokhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza. A papiralapu ugyiratokat zart szerkényben kell 6rizni.

7.4. A belsé visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott

a) a bejelentének,

b) annak a személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztasa a bejelentésre okot adott, és

c) annak a személynek, aki a bejelentésben foglaltakrél érdemi informaciéval rendelkezhet,
a bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetlenil szilkséges személyes adatai kizarolag a bejelentés kivizsgalasa
és a bejelentés targyat képezé magatartas orvoslasa vagy megsziintetése céljabdl kezelhetdk. A belsd visszaélés-
bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adatok kozil haladéktalanul toroini kell a fenti kérbe nem tartozo
személyes adatokat.

7.5. Abejelentd személyes adatai —a 7.6. pontban foglaltak kivételével — csak a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatdak at, ha e szerv annak kezelésére torvény
alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsdhoz a bejelentd hozzajérult. A bejelentd személyes adatai
hozzajarulasa nélkll nem hozhatok nyilvanossagra.

7.6. Ha nyilvanvaléva valt, hogy a bejelentd rosszhiszemien, valétlan adatot vagy informaciét kozolt és ezzel
blncselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koérlimény meril fel, személyes adatait az eljaras
lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére, illetve ha alappal valészinisithetd, hogy masnak jogellenes



kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatésara
jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

7.7. Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megilletd, a személyes
adatok védelmére vonatkozo6 eléirasok szerinti, a tajékoztatashoz és hozzaféréshez vald joga gyakorlasa
soran a bejelentd személyes adatai nem teheték megismerhetévé a tajékoztatast kérd személy szamara.

7.8. A Polgarmesteri Hivatal a bels6 visszaélés-bejelentési rendszer miikodésével osszefliggésben
megvalosulé adatkezelési tevékenységekrdl szolo, az érintettek részére nyljtando téjékoztatasrél a jelen
utasitas 2. mellékletét képezé adatkezelési tajékoztato kozzététele Utjan tesz eleget.

IIl. FEJEZET
EGYEB, SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

8.1. A Polgarmesteri Hivatal belsé ellendrzése altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény esetén a belsd
ellenér a Bkr. rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A belsé ellenérzés megallapitasai alapjan az érintett
szervezeti egység vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia és végrehajtania, melyrdl a Belsé Ellenérzési
Iroda vezetdje felé kell beszamolni, amely ennek eredményességérdl tajékoztatja a Jegyzét.

8.2. A szervezeti integritast sérté esemény belsd ellendrzés altal torténd feltarasakor kilon kell vizsgalni az
alabbiakat:
a) miért nem tarta fel a belsd kontrollrendszer a szabalytalansagot és az azt lehetévé tevd
tényezbket;
b) amennyiben a belsé kontrollrendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehetévé tevd
tényezbket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a megel6zéshez, illetve
a karos kdovetkezmények csokkentéséhez szikséges intézkedéseket;
c) ha a szikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast;
d) volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.

8.3. A kiilsé ellendrzési szerv (pl. Allami Szamvevészék, Kormanyhivatal, Nemzeti Add- és Vamhivatal,
Magyar Allamkincstar, az EU ellenérzést gyakorld szervei) altal észlelt szervezeti integritast sértd esemény
esetén az adott szerv miikddésére iranyadd jogszabaly rendelkezéseinek megfeleléen kell eljarni. A szerv
megallapitasai alapjan az érintett szervezeti egység vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia és
végrehajtania.

8.4. Egyéb, visszaélés-bejelentésre az 5.1. és 5.2. pontjai alapjan nem jogosult személytél vagy szervezettél
(pl. a Polgarmeteri Hivatal altal folytatott hatosagi eljaras tgyfelétdl) szarmazo — tartalma alapjan szervezeti
integritast sértd eseményt is felvetd — bejelentés esetén elsésorban a vonatkozd jogszabalyoknak és
utasitasoknak — igy kilonésen a Panasz tv.-ben és a panaszok és kozérdeki bejelentések Ugyintézési
rendjérdl sz6l6 jegyz6i utasitasban foglaltaknak — megfeleléen kell eljarni.

8.5. A szervezeti integritast sérté esemény kezelése soran az eseménnyel érintett szervezeti egység vezetdje
jar el, azzal, hogy — az egyébként iranyadé jogszabaly vagy utasitas ellentétes rendelkezése hianyaban —
a) az érintettség bejelentésére a 4.2. pontban foglaltak;
b) a szervezeti integritast sérté esemény elézetes értékelésére a 6.1-6.3. pontban foglaltak;
c) az eljaras mellézésére a 6.4. a) és c) pontjaban foglaltak azzal, hogy a 6.4. a) pont alkalmazésatol
el kell tekinteni, ha a jelzés alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgél, valamint azzal, hogy
mellézheté az eljaras, ha a bejelentés elbterjesztésére a sérelmezett tevékenységrél vagy
mulasztasrdl valo tudomasszerzéstdl szamitott hat hdnapon tul, vagy a tevékenység vagy mulasztas
bekovetkeztétdl szamitott egy éven tul kerdl sor;
d) a vizsgalat lefolytatdsanak hatéridejére a 6.5. pontjaban foglaltak azzal, hogy a meghosszabbitott
hatéridd nem haladhatja meg a hat hdnapot;



e) a vizsgalat lefolytatasara a 6.6-6.15. pontjaiban foglaltak azzal, hogy ha nyilvanvaldva valik, hogy
a bejelentést tevd rosszhiszemien, val6tlan adatot vagy informaciot kozolt, a vizsgélat intézkedés
mell6zésével befejezhetd, valamint azzal, hogy intézkedési terv csak szlkség esetén készitendd;
f) a meghozott intézkedésekre a 6.16. pontjaban foglaltak azzal, hogy slrgds intézkedések, illetve a
szervezeti integritast sérté események megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések megtétele
— amennyiben az sajat hataskorben lehetséges, a Jegyz0 és a Belsd Ellen6rzési Iroda tajékoztatasa
mellett — az érintett szervezeti egység vezetdjének, mig a kiemelt jelentéségl - kiléndsen a 6.16. c)-
d) pontjaban foglalt jogk6vetkezmény alkalmazasaval jar6 — ligyekben a Jegyzé feladata;
g) a bejelentd megtett intézkedésekrdl vagy azok mellézésérdl vald tajékoztatasara a 6.17. pontban
foglaltak;
h) az adatkezelés tekintetében a 7.1-7.7. pontban foglaltak

megfeleléen iranyadok.

8.6. A szervezeti integritast sértd esemény kezelésével dsszefiiggl eljaras soran az érintett szervezeti egység
szabalytalanséagi felelése:
a) a szervezeti integritast sérté esemény elézetes értékeléséhez szikséges informaciok
o0sszegyljtésével javaslatot tesz a szervezeti egység vezetdje részére az esemeény kivizsgalasara
vagy a vizsgalat mell6zésére;
b) gondoskodik a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges informaciok dsszegyjtésérdl;
c) gondoskodik az eljaras soran keletkezett iratanyag kezelésérdl.

V. FEJEZET
A VISSZAELES-BEJELENTESEK ES A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK
NYILVANTARTASARA VONATKOZO KOZOS RENDELKEZESEK

9.1. A visszaélés-bejelentésekrdl a kijelolt szervezeti egység, a szervezeti integritast sértd eseményekrél az
érintett szervezeti egység szabalytalansagi felelése elkulonitett, naprakész nyilvantartast vezet a 3. melléklet
szerint.

9.2. A visszaélés-bejelentésekkel és a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatban lefolytatott
eljarasokrol, azok részletes adatairol, a vizsgalat eredményérdl és a megtett intézkedések eredményességérél
a kijelolt szervezeti egység, illetve az érintett szervezeti egység szabalytalansagi felelése a szervezeti egység
vezetdjének jovahagyasaval negyedévente jelentést készit a Jegyz6 részére, melyet egyidejlileg megkuld a
Bels6 Ellendrzési Irodanak is.

9.3. A kijelolt szervezeti egység, illetve az érintett szervezeti egység vezetdje:
a) nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, meginditott eljarasok helyzetét;
b) figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;
c) a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetdségeket” beazonositja,
informaciét szolgaltat a belsd ellenérzés szamara, elésegitve annak folyamatban levd ellenérzéseit,
az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre vald nagyobb ralatast;
d) értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat formanyomtatvany vagy irasos anyag
forméjaban;
e) ha az eljaras nem az intézkedés szerint torténik, akkor sajat hataskorében szankciot alkalmaz és
egyidejlileg mddositott hataridével kezdeményezi az intézkedés végrehajtasat.

 V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK



10.1. Ez az utasitas 2025. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

10.2. Az utasitas hatalybalépésével egyidejileg hatélyat veszti Budadrs Varos Onkorményzat Jegyzéjének a
Budadrsi Polgarmesteri Hivatal szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjérdl sz6lo
5/2020. sz. utasitasa.

Budaors, 2024. december 20.

dr. Bocsi Istvan
jegyz6

Készitette / ellendrizte:
Jogi és Szabalyozasi Osztaly:

Latta:
BelsO EllenOrzEsi Iroda:



