Budadrs Varos Onkormanyzat Jegyzc‘ijének-’{tf.7‘2024. szamu utasitasa

a belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetésérdl
és a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérdl

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) bekezdésének c)
pontjaban, tovabba a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél es belsd ellendrzéserdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 6. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, a panaszokrol, a kdzérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Gsszefliggd
szabalyokrol szolo 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) integrités: a Polgarmesteri Hivatal szabalyszert, a Jegyz6, mint a hivatali szervezet vezetdje és Budaors
Varos Onkormanyzata, mint iranyitd szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értekeknek es elveknek
megfeleld miikddese;

b) szervezeti integritast sértd esemény: minden olyan esemény, amely eltér a Polgarmesteri Hivatalra
vonatkozé szabalyoktl, valamint a Jegyz6, mint a hivatali szervezet vezetbje és Budadrs Varos
Onkormanyzata, mint iranyit6 szerv altal — jogszabalyi keretek kozott — meghatarozott szervezeti
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mikodéstdl;

c) visszaélés-bejelentés: jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve
eqgyeb visszaélésre vonatkozd informéacio bejelentése.

2. Az utasitas célja és hatalya

2.1. Az utasitas célja, hogy a szervezeti integritast sértd események, koztiik a visszaélés-bejelentések
kezelésével és kivizsgalasaval kapcsolatos eljarasra, valamint a felelésseg megallapitasara, az
intézkedések meghozatalara és végrehajtasara egységes szabalyok szerint keriiljon sor.

2.2. Az utasitas szemelyi hatalya a Budadrsi Polgarmesteri Hivatallal kdzszolgélati jogviszonyban, vagy
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban &ll6 személyekre (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott)
terjed ki.

2.3. Az utasitas targyi hatdlya a szervezeti integritast sérté események, koztik a visszaélések — igy
kiilbndsen a foglalkoztatottak tevékenységével, a Polgarmesteri Hivatal jogszabalyokban, kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozokben és szabalyzataiban meghatérozott miikbdésével Osszefiliggesben
benyuijtott — bejelentésére, azok kezelésére és kivizsgalasara terjed ki. Az utasitas hatalya nem terjed ki a
foglalkoztatottak azon magatartasara, amely miatt més, jogszabalyban meghatarozott szerv az oft rogzitett
eljaras keretében jogosult és koteles eljarni.

3. A szervezeti integritast sérté események megelézése

3.1. A szervezeti integritast sértd események megelGzése a Jegyz6, mint a hivatali szervezet vezetoje
feleléssége, akinek e feleldssége és feladata a szervezefi és mikodési szabalyzatban meghatarozott



szervezeli egységek vezetdi hataskorének, felelésségének és beszamoltathatdsaganak szabalyozottsagan

keresztiil valosul meg.

3.2. A szervezeti integritast sértd esemenyek bekgvetkezésének megeldzéséért a Kockézatkezelési
Bizottsag is felelds az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzatban megallapitott hatokorben.

3.3. A szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egységek vezetdinek feladata és
feleléssége a szabalyozottsag és a szabalyok betartésa, valamint hetartatasanak biztositasa, amely a
szervezefi integritast sérté események megeldzésének elsbdleges eszkoze, és a megfelelé belso

kontrollfolyamatok miikbdtetésével érhetd el. Valamennyi, a szervezeti—6s— miikodési—szabalyzatban
meghatérozott szervezeti egység vezetdje felelds a feladatkdrébe tartozo szakteriileten észlelt, a szervezeti
integritast sérté esemény ismételt eléfordulasanak megelézéséhez szilkséges intézkedesek megtételéért. a
Polgarmesteri  Hivatal ~ tovabbi foglalkoztatottjainak ~ konkrét feladatat, hataskorét, feleldsséget,
beszamoltathatosagat a munkakdri leirasok szabalyozzék, a kdzszolgalati jogviszonybdl, illetve a
foglalkoztatasra iranyuld egyeb jogviszonybol szarmazé kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden

kell teljesitenitk.

' Il. FEJEZET
A BELSO VISSZAELES-BEJELENTESI RENDSZER

4. A visszaélés-bejelentési rendszert miikddtetd szervezeti egység kijeldlése

41. A Jegyz6, mint a hivatali szervezet vezetGje a belsd visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetésére a
Jegyz6i Iroda Jogi és Szabélyozasi Osztalyat, mint szervezeti egységet jeldli ki (a tovabbiakban: kijelolt
szervezeti egység). Az ellatando feladatokat a szervezeti egység munkatarsainak munkakori leirasa
tartalmazza.

4.2. A kielolt szervezeti egység munkatarsa kteles haladéktalanul tajékoztatni a szervezeti egység
vezetSjét, a szervezeti egység vezetdje a Jegyzét, ha a bejelentett eseményben kozvetlen vagy kozvetett
érintettsége all fenn. A Jegyz0 érintettsége esetén a Polgarmestert, mint a Jegyzo munkaltatojat kell
tajékoztatni. Ebben az esetben az eljarast az e célra kijeldlt partatlan személy vagy szervezeti egység

folytatja le.

4.3. A kijelolt szervezeti egység gondoskodik:
a) a belsd visszaélés-bejelentési rendszer kialakitasarol és mikodtetésérdl;

b) a visszaélés-bejelentés hataridében térténd elintézésérdl;

¢) a bejelentett eseményekre vonatkozo vizsgalat lefolytatasardl;

d) a jelen utasitasban meghatérozott tovabbi feladatok ellatésarol,

e) az utasitasban foglaltak rendszeres feliilvizsgalatarol, szabalyai sziikséges modositasanak

kezdeményezésérol.

5. A visszaélések bejelentése

5.1. Visszaélés-bejelentést tehet:
a) a Polgarmesteri Hivatal 4ltal foglalkoztatott
b) az a foglalkoztatott, akinek a Polgarmesteri Hivatalnal fennélld foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonya megsziint;
¢) a Polgarmesteri Hivatallal foglalkoztatasra irnyuld jogviszonyt letesiteni kivand olyan személy,
aki esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljaras megkezdédott.

5.2. Visszaélés-bejelentést tehet tovabba:
a) az egyéni vallalkozo, az egyéni cég, ha a Polgarmesteri Hivatallal szerzodéses kapcsolatban all;
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b) a Polgarmesteri Hivatallal szerzodéses kapcsolat létesitesére vonatkozo eljarast megkezdett,
szerzédéses kapcsolatban &llo vagy szerzédéses kapcsolatban allt vallalkozo, alvallalkozd,
beszallito, illetve megbizott felligyelete és iranyitasa alatt allo szemely;

c) a Polgarmesteri Hivatalnal tevékenységet végzé gyakornok és onkéntes;

d) a Polgarmesteri Hivatallal az a) vagy c) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzGdéses kapcsolatot
létesiteni kivand olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzédéses kapcsolat letesitésere
vonatkozo eljaras megkezdddott,;

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

5.3. Visszaélés-bejelentés
a) irasban elektronikus levél Gtjan, a visszaelesbejelentes@budaors.hu elektronikus levélcimre
megkiildve,
b) széban személyesen, a kijelolt szervezeti egységnél

terjesztheté eld.

5.4. A bejelentésnek tartalmaznia kell a jogellenes, vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy
mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo informaciokat, az eszlelés idGpontjat, valamint —
amennyiben az ismert — az eseménnyel vagy visszaéléssel érintett személy megnevezését.

5.5. Az irasbeli bejelentésre szolgalo elektronikus levélcimhez tartozé postafiokhoz kizarolag a kijelolt
szervezeti egység munkatarsai, tovabba az informatikai karbantartashoz feltétientil sziikséges mértékben a
kijelolt informatikus férhet hozzd. A postafiok tartalmat a kijelolt szervezeti egység munkatarsai
rendszeresen ellendrzik. Az irasbeli bejelentés kézhezvételétdl szamitott hét napon belll a bejelentés
megtételérdl visszaigazolast kell kiildeni a bejelentd szamara. A visszaigazolas keretében a bejelentd
részére altalanos tajékoztatast kell nyljtani az eljarasi és adatkezelési szabalyokrol.

5.6. Szobeli bejelentés a kijelolt szervezeti egységre iranyadé — a Polgarmesteri Hivatal szervezeti es
miikodési szabalyzataban meghatarozott - igyfélfogadasi idében teheté meg. A szobeli bejelentést a kijelolt
szervezeti egység munkatarsa - teljes és pontos jegyz6kényv felvételével — irasba foglalja.

5.7. A jegyz6konyv tartalmazza:
a) a meghallgatas helyét és idejét;
b) a meghaligatott nevét, beosztasat (ha személyazonossaga megéllapitasahoz sziikseges
adatokat megadja);
¢) a meghallgatason részt vevé egyéb személyek nevét, beosztasat;
d) a meghallgatas targyat, az eléadott tényallast;
e) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat;
f) az elhangzottak és a jegyz6kdnyvben foglaltak egyez6ségere vonatkozo nyilatkozatot;
g) az 5.9. pont szerinti figyelemfelhivas és tajékoztatas megtorténtet;
h) a meghallgatason részt vevék alairasat.

5.8. A felvett jegyz6konyv masodpéldanyat — annak ellendrzésére, helyesbitésére, alairassal tortend
elfogadasara vonatkozo lehetdség biztositasa mellett — a bejelentd szamara at kell adni.

5.9. Szobeli bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemi bejelentes
kovetkezményeire, a bejelentés kivizsgalasara iranyado eljarasi szabalyokra és arra, hogy
személyazonossagat — ha az annak megallapitasahoz sziikséges adatokat megadja — a vizsgélat
valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

6. A visszaélések kezelésének eljarasrendje



6.1, A bejelentett jogellenes, vagy jogellenesnek feltatelezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb

visszaélésre vonatkozo informaciot a kijelolt szervezeti egyseg a bejelentést kovetoen—haladektatantl;
el6zetesen értékeli.

6.2. Az elézetes értékelés kiterjed a bejelentett esemeénnyel osszefiiggésben:
a) bekévetkezési helyének (szervezeti egyseég),
b) megjelenési formajanak (gazdalkodasi,  pénzlgyi, informatikai, — munkaszervezési,
humaneréforrasi stb.)
c) akockazat sulyossaganak (figyelmeztetd jellegt, enyhe, stlyos, elfogadhatatlan),
d) akockazati tiréshatarnak (alacsony, kdzepes, magas;——— e
e) avélaszintézkedés megtételehez sziikséges idonek
a megallapitasara.

6.3. A kijelolt szervezeti egység az eldzetes értékelés alapjan feliegyzésben tajékoztatast nyUjt a Jegyzé és
a Belst Ellendrzési Iroda vezetdje részére, hogy a bejelentés:

a) az utasités hatalya ala tartozik-e;

b) tartalmazza-e integritasi vagy korrupcios kockazat gyanujat;

¢) igényel-e vizsgalatot, illetve a vizsgalat mellézheto-e;

d) igényel-e siirg6s intézkedést.

6.4. A visszadlés-bejelentés kivizsgalasa mell6zhetd, ha
a) a bejelentést azonosithatatian bejelentd fette meg,
b) a bejelentést nem az 5.1. és 5.2. pontja szerint erre jogosult személy tette meg,
¢) a bejelentés ugyanazon bejelentd altal teft ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos tartalmu,
illetve
d) a kbzérdek vagy a nyomos maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes szemely,
illetve jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgalasabol eredd korlatozaséval nem alina aranyban.

6.5. A bejelentésben foglaltakat a koriilmenyek altal lehetévé tett legrovidebb idén belill, de legfeljebb a
bejelentés beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell kivizsgaini. E hatarid6t kiilonésen indokolt
esetben, a bejelentd egyidejii tajékoztatasa mellett a kijelolt szervezeti egység a Jegyzd tdjékoztatasa
mellett jogosult meghosszabbitani. A bejelentét ebben az esetben a kivizsgalas varhato idépontjarol és a
kivizsgalas meghosszabbitasa indokairol kel tajékoztatni. A bejelentés kivizsgalasanak és a bejelenté
tajékoztatasanak hatarideje a meghosszabbités esetén sem haladhatja meg a harom honapot.

6.6. A bejelentés kivizsgalasa soran a kijeldlt szervezeti egység kapcsolatot tart a bejelentdvel, ennek
keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositasara, a tényallas tisztazésara, valamint tovabbi informaciok
rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a bejelentét.

6.7. A bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok Gsszegylijtése kiilindsen a bejelentésben
érintettek vagy a bejelentésben foglaltakrol érdemi informacioval rendelkezé személyek szobeli
meghallgatasa, iratok tanulmanyozasa, irasbeli tajékoztatas bekérése, szemle Utjan torténhet.

6.8. Ha a bejelentés jellege és eredményes intézése azt indokoltta teszi, a kijeldlt szervezeti egység az
bejelentésben érintett vagy a bejelentésben foglaltakrdl eérdemi informacioval rendelkezé személyt
meghallgatia. A személyes meghallgatasrol az érintettet vagy az érdemi informécioval rendelkezd személyt
a meghallgatés idépontja el6tt legalabb egy munkanappal szoban vagy irasban értesiteni kell. A szbbeli
értesitésrol feljegyzést kell késziteni. Az értesitésnek tartalmaznia kell a meghallgatas helyét és idopontjat,
valamint a bejelentés targyat.

69. A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a
bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairdl, valamint az adatai
kezelésére vonatkozd szabalyokrol. A tisztességes eljaras kvetelményének megfelelen biztositani kell,
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hogy a bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi képviselbje atjan is
kifejtse, és azt bizonyitékokkal tamassza ala. A bejelentésben érintett személy tajekoztatasara kivételesen,
indokolt esetben késdbb is sor keriilhet, ha az azonnali tajékoztatas meghidsitana a bejelentés kivizsgalasat.
Fenti rendelkezések arra a személyre is alkalmazandok, aki a bejelentésben foglaltakrol érdemi
informéaci6val rendelkezhet.

6.10. A bejelentésben érintett és a bejelentésben foglaltakrél érdemi informacioval rendelkezd személy
meghallgatasrol jegyz6konyvet kell késziteni. Az 5.7. pontban foglaltak irdnyaddk azon személy
meghallgatasa soran felvett jegyz6konyvre, akinek magatartasa vagy mulasztasra a bejelentésre okot adott,
illetve aki a bejelentésben foglaltakrol érdemi informéacioval rendelkezik. A jegyz6kdnyvben tajékoztatni kell a
bejelentéssel érintett és az érdemi informacioval rendelkezé személyt a bejelentésrdl, a személyes adatai
védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogokrol, valamint az adatai kezelésére vonatkozd szabalyokrol.

6.11. A bejelentés kivizsgalasa soran tanulmanyozott iratok lehetnek kiilondsen:
a) a bejelentés mindsitéséhez beszerzett dokumentumok;
b) a kivizsgalashoz 6sszegyiijtott informéaciokat tartalmazo dokumentumok;
c) egyéb, a bejelentett eseménnyel kapcsolatos dokumentumok.

6.12. A kijelolt szervezeti egység a bejelentes vizsgalataba a Polgarmesteri Hivatal barmely foglalkoztatottjat
bevonhatja, akirél feltételezhetd, hogy az adott ligyben olyan informéacioval rendelkezik, amely a vizsgalat
eredményét befolyasolja, t6liik irasbeli tajékoztatast kérhet, az {igy szempontjabol relevans iratokba
betekinthet, azokrél masolatot készithet, valamint kezdemenyezheti a Polgarmesteri Hivatal épiletében
vagyonvédelmi célbdl mikddtetett kamerarendszer adataiba valo betekintést.

6.13. A bejelentés kivizsgalasahoz dsszegy(ijtott informaciok alapjan a kijelolt szervezeti egység értékeli a
bejelentésben foglalt kdriilmények helytallosagat annak megallapitasa céljabol, hogy:
a) a szervezet integritdsa seérilt-e, és ha igen, mely jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkoz, szabalyzat rendelkezései sériiltek;
b) a szervezeti integritast sérté magatartas eseti jelleg(i, vagy ismétiédo, rendszeres;
c) milyen okok és kérilmények vezettek az integritast sérté esemenyhez,
d) van-e az eseménynek pénzligyi, fegyelmi, szabalysértési, biintetdeljarasi kovetkezménye, és ha
igen, milyen nagysagrendu;
e) a kdvetkezmeny korrigalhato-e.

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

6.15. Amennyiben a vizsgalat eredményeképpen megallapitasra kerill az integritast sérté esemeny
megtorténte, a kijelolt szervezeti egység intézkedési terv formajaban javaslatot készit, melyet
véleményezésre a Belsé Ellendrzési Iroda vezetSjének, illetve jovahagyasra a Jegyzonek kiild meg.

6.16. A Jegyz6 - ideértve a 6.3. pont szerinti feliegyzés alapjan 8 munkanapon bellil meghozott slirgés
intézkedéseket is — , meghozza azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a visszaéléesek orvoslasara,
melynek keretében az alabbi jogkdvetkezményeket alkalmazhatja:

a) a feltart problémakat és azok okait megsziinteti a jogszer(i allapot helyreallitasaval,

b) az okozott sérelmet orvosolja;

¢) biintetd-, szabalysertési- vagy fegyelmi eljarast kezdeményez,

d) mas hatosagokat keres meg.

Az intézkedések végrehajtasaba felelésként a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott, érintett
szervezeti egységek vezetdi bevonhatok. A felelds a megtett intézkedesrél a végrehajtasra iranyado
hataridét kévetd harom napon beliil jelentést kiild a kijeldlt szervezeti egység részére.



6.17. A kijelolt szervezeti egység a bejelentés kivizsgalasarol vagy annak mellgzésérél és a mellézés

indokarol, a bejelentés kivizsgalasénak az eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrot—a
bejelent6t irasban tajékoztatja. Az irasbeli tajékoztatas mellzhetd, ha a belso visszaélés-bejelentési
rendszer miikddtetSje a fentiekrdl a bejelent6t szoban tajékoztatta, aki a tajékoztatast tudomasul vette.

6.18. A Polgarmesteri Hivatal vilagos és konnyen hozzaférhetd informaciot nydjt a belsé visszaéles-
bejelentési rendszer miikédésére, a bejelentéssel kapcsolatos eljarasra vonatkozoan a jelen utasitas 1.
mellékletét képez6 altalanos tajékoztatod kozzététele utjan.

6.19. A bejelent5t a bejelentés jogszer( megtétele miatt hatrany, hatranyos intézkedés nem érheti, az efjaras
soran a Panasz tv. Il. Fejezet 8. ,A visszaélest bejelentk védelme” alcimében foglaltakra figyelemmel kell
eljarni.

7. Adatkezelési rendelkezések

7.1. A kijelolt szervezeti egység munkatarsa a megbizatasa soran tudomasara jutott személyes adatot és
egyéb informéciot koteles - a kijelolése megszlinése esetén is — meg6rizni, azokat a kijelolésével
Bsszefiiggo feladatellatasa kdren kivil nem hasznalhatja fel és koteles gondoskodni arrol, hogy illetéktelen
személy ilyen adatokat ne ismerhessen meg. Ezen rendelkezéseket megfelelden alkalmazni kell az kijelolt
szervezeti egység tevékenységével bsszefiiggd feladatai ellatasa soréan az ilyen személyes adatokat vagy
egyébként bizalmas informaciokat megismerd egyéb foglalkoztatottakra is.

7.2. A személyazonossagat felfedd bejelentd, valamint a bejelentésben érintett szemely személyes adatait
az utasitas alapjan erre jogosultakon kivil mas nem ismerheti meg. A kijeldlt szervezeti egység a vizsgalat
lezarasaig vagy a vizsgalat eredményeképpen torténd formalis feleldsségre vonas kezdeményezéséig a
bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett szemelyre vonatkozo informaciokat — a bejelentésben
érintett személy tajékoztatasan tdl — mas szervezeti egységgel vagy foglalkoztatottal a vizsgalat
lefolytatasahoz feltétiendl szilkséges mértékben oszthatja meg.

7.3. A bejelentéseket, tovabba az azokhoz kapcsolodd iratokat és informaciokat, azok teljességének,
sértetlenségének, valamint bizalmas jellegli kezelésének, tovabba a vizsgalatok lefolytatasanak lehetéve
tétele érdekeében a kijelolt szervezeti egység tartos és visszakereshet formaban, kizarolag e célbdl létesitett
halozati helyen 6rzi, mely soran gondoskodik arrol, hogy a személyes, illetve a védett adatokhoz illetektelen
személy ne férjen hozza. A papiralapli ligyiratokat zart szerkényben kel 8rizni.

7 4. A belsé visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott

a) a bejelent6nek,

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

c) annak a személynek, akia bejelentésben foglaltakrol érdemi informéacioval rendelkezhet,
a bejelentés kivizsgélasahoz elengedhetetientl sziikséges személyes adatai kizarolag a bejelentés kivizsgalasa
és a bejelentés targyat képezé magatartas orvoslasa vagy megszintetése céljabol kezelhetdk. A belsé
visszaélés-bejelentési rendszer keretei kdzott kezelt adatok kozill haladéktalanul toroini kell a fenti korbe nem

tartozo személyes adatokat.

75. A bejelentd személyes adatai — a 7.6. pontban foglaltak kivételével ~ csak a bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytataséra hataskorrel rendelkezé szerv részére adhatoak at, ha e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a bejelentd hozzajarult. A bejelentd
személyes adatai hozzajarulasa nélkil nem hozhatok nyilvanossagra.

7.6. Ha nyilvanvaléva valt, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, valotlan adatot vagy informéciot kdzolt és ezzel
biincselekmény vagy szabélysértés elkdvetésére utald korilmény meriil fel, személyes adatait az eljaras
lefolytatasara jogosult szerv vagy szemely részére, illetve ha alappal valoszinGsithetd, hogy masnak jogellenes



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

7.7. Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megilletd, a szemelyes
adatok védelmére vonatkozo elGirasok szerinti, a tajékoztatashoz és hozzaféréshez valé joga gyakorlasa
soran a bejelenté személyes adatai nem tehetdk megismerhetdvé a tajékoztatast kérd szemely szamara.

7.8. A Polgarmesteri Hivatal a belsG visszaéles-bejelentési rendszer miikGdésevel Osszefliggésben
megvalosulo adatkezelési tevékenységekrél szolo, az érintettek részére nydjtando tajékoztatasrol a jelen
utasitas 2. mellékletét képezd adatkezelési tajékoztatod kizzétetele utjan tesz eleget.

lIl. FEJEZET
EGYEB, SZERVEZETI INTEGRITAST SERT® ESEMENYEK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

8.1. A Polgarmesteri Hivatal belsé ellendrzése altal észlelt szervezeti integritast sérté esemeny eseten a
belsé ellenér a Bkr. rendelkezéseinek megfelelen jar el. A belsé ellendrzés megallapitasai alapjan az
érintett szervezeti egység vezetojének intézkedési tervet kell kidolgoznia és végrehajtania, melyrél a Belso
Ellenérzési Iroda vezetdje felé kell beszamolni, amely ennek eredményessegérdl tajekoztatja a Jegyzot.

8.2. A szervezeti integritast sértd esemény belsé ellendrzés altal trtend feltarasakor kiilon kell vizsgélni az
alabbiakat:
a) miért nem tarta fel a bels6 kontrollrendszer a szabalytalansagot és az azt lehetévé tevl
tenyezéket;
b) amennyiben a belsé kontrollrendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehetdvé tevé
tényezdket, az érintett szervezeti egyseg vezetbje miért nem tette meg a megelozéshez, illetve
a karos kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket;
c) ha a sziikséges 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 kiils6 ellendrzési szerv (pl. Allami Szamvevészék, Kormanyhivatal, Nemzeti Ado- és Vamhivatal,
Magyar Allamkincstar, az EU ellendrzést gyakorld szervei) altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény
esetén az adott szerv mikddésére iranyado jogszabaly rendelkezéseinek megfelelden kell eljami. A szerv
megallapitasai alapjan az érintett szervezeti egység vezetSjenek intézkedési tervet kell kidolgoznia és
végrehajtania.

8.4. Egyéb, visszaélés-bejelentésre az 5.1. &s 5.2. pontjai alapjan nem jogosult személytol vagy szervezettol
(pl. a Polgarmeteri Hivatal altal folytatott hatosagi eljaras gyfelétdl) szarmazo - tartalma alapjan szervezeti
integritast sértd eseményt is felvetd — bejelentés esetén elsésorban a vonatkozo jogszabalyoknak és
utasitasoknak — igy kiilindsen a Panasz tv.-ben és a panaszok és kozerdekii bejelentések igyintézesi
rendjérél sz6l6 jegyzdi utasitasban foglaltaknak — megfelelden kell eljarni.

8.5. A szervezeli integritast sérté esemény kezelése soran az esemennyel érintett szervezeti egység
vezetdje jar el, azzal, hogy — az egyébként iranyado jogszabaly vagy utasitas ellentétes rendelkezése
hianyaban -
a) az érintettség bejelentésére a 4.2. pontban foglaltak;
b) a szervezeti integritast sérté esemény eldzetes értékelesére 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
alkalmazasatol el kell tekinteni, ha a jelzés alapjaul stlyos jog- vagy érdeksérelem szolgal, valamint
azzal, hogy mellézhet§ az eljaras, ha a bejelentés elSterjesztésére a sérelmezett tevékenységrol
vagy mulasztasrol valo tudomasszerzéstél szamitott hat honapon til, vagy a tevékenyseg vagy
mulasztas bekovetkeztétsl szamitott egy éven tul kertl sor;



d) a vizsgalat lefolytatasanak hataridejére a 6.5. pontjaban foglaltak azzal, hogy a meghosszabbitott

hataridé nem haladhatja meg a hat hionapot;
e) a vizsgalat lefolytatasara a 6.6-6.15. pontjaiban foglaltak azzal, hogy ha nyilvanvaléva valik, hogy
a bejelentést tevd rosszhiszem(ien, valétian adatot vagy informaciot kozolt, a vizsgalat intézkedés
mellzésével befejezhetd, valamint azzal, hogy intézkedési terv csak sziikség esetén készitendd;
f) a meghozott intézkedésekre a 6.16. pontjaban foglaltak azzal, hogy siirgds intézkedések, illetve a
szervezeti integritast sérté események megsziintetése érdekében szikséges intézkedések
megtétele — amennyiben az sajat hataskérben lehetséges, a Jegyz6 és a Belsd Ellendrzési Iroda
tajékoztatasa mellett — az érintett szervezeti egység vezet6jének, mig a kiemelt jelentésegil —
killsndsen a 6.16. ¢)-d)pontjaban-foglalt- jogkévetkezmény- alkalmazasaval jard — iigyekben a

Jegyz6 feladata;
g) a bejelentd megtett intézkedésekrdl vagy azok mellozésérdl valo thjekoztatasara a 6.17. pontban
foglaltak;
h) az adatkezelés tekintetében a 7.1-7.7. pontban foglaltak

megfeleléen iranyadok.

8.6. A szervezefi integritast sérté esemény kezelésével Gsszefiiggd eljaras soran az érintett szervezefi

egység szabalytalansagi feleldse:
a) a szervezeti integritast sértd esemény elézetes értékeléséhez szilkséges informaciok

bsszegylijtésével javaslatot tesz a szervezet eqység vezetSje részére az esemeny kivizsgalaséara
vagy a vizsgalat mellézésére;

b) gondoskodik a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges informaciok osszegyjteserdh;

¢) gondoskodik az eljaras soran keletkezett iratanyag kezeléserdl.

V. FEJEZET
AVISSZAELES-BEJELENTESEK ES A SZERVEZET| INTEGRITAST SERTG ESEMENYEK
NYILVANTARTASARA VONATKOZO KOZOS RENDELKEZESEK

9.1. A visszaélés-bejelentésekrdl a kijellt szervezeti egység, a szervezeti integritast sértd eseményekrol az
érintett szervezeti egység szabalytalansagi feleldse elklonitett, naprakész nyilvantartast vezet a 3. melleklet

szerint.

0.2. A visszaélés-bejelentésekkel és a szervezeti integritast sertd eseményekkel kapcsolatban lefolytatott
eljarasokrol, azok részletes adatairol, a vizsgalat eredményérdl és a megtett intézkedések
eredményességérdl a kijelolt szervezeti egyseg, illetve az érintett szervezeti egység szabalytalansagi
feleldse a szervezeti egység vezetdjének jovahagyaséval negyedévente jelentést készit a Jegyz0 részere,
melyet egyidejileg megkiild a Belsd Ellendrzési Irodanak is.

9.3. A kijelolt szervezeti egység, illetve az érintett szervezeti egység vezetdje:
a) nyomon kéveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, meginditott eljarasok helyzetét;
b) figyelemme! kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;
c) a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalanséag-lehetségeket’ beazonositja,
informaciot szolgaltat a belsd ellenérzés szaméra, eldsegitve annak folyamatban levé ellendrzésett,
az ellenGrzési kdmyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre valo nagyobb ralatast;
d) értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat formanyomtatvany vagy irasos anyag
formajaban,;
e) ha az eljaras nem az intézkedés szerint tortenik, akkor sajat hataskorében szankciot alkalmaz és
egyidejileg modositott hatériddvel kezdeményezi az intézkedés végrehajtasat.



~ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

10.1. Ez az utasitas 2025. januar 1. napjan lep hatélyba.

10.2. Az utasitas hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti Budadrs Varos Onkormanyzat JegyzGjének a
Budadrsi Polgarmesteri Hivatal szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szolé
5/2020. sz. utasitéasa.

."‘]
Budadrs, 2024. december ?:l.’.,”

e S——

dr/ Bocsi Istvan
jegyzd

Készitette / ellendrizte: ' %ﬂ
Jogi és Szabalyozasi Osztaly: Aot

Latta: / /7

Belsd Ellendrzésilroda: LG e T Ty—



1. melléklet

Tajékoztatd a bejelentésre jogosult kor szamara
a belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikddésérdl

A visszaélések bejelentése

A belsé visszaélés-bejelentd rendszer miikdtetdje:

— A Budabrsi Polgarmesteri-Hivatal-a belsé visszaélés-bejelentések fogadasara és intézésére belsd visszaélés-bejelentési

rendszert koteles létrehozni.
A belsé visszaélés-bejelentési rendszert péartatian személy vagy szervezeti egység mikddtetheti.

Budadrs Varos Onkormanyzat Jegyz6jének .../2024. szami utasitasa a bels§ visszaélés-bejelentési rendszer
miikédtetésérol és a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szold szabalyozas elérhetd itt: (link)
vagy személyesen megtekinthetd a Budadrsi Polgarmesteri Hivatal igyfélszolgalatan.

Jogszabalyi hattér: 2023. évi XXV. torvény - a panaszokrél, a kozérdekii bejelentésekrsl, valamint a visszaélesek
bejelentésével Gsszefiiggh szabalyokrdl (4j Panasztorvény). Elérhetdsege a Nemzeti Jogszabalytaron keresztlil:

https://njt.hu/jogszabaly/2023-25-00-00

A bejelentés megtételére jogosultak kdre:
A belsd visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet

a) a foglalkoztato altal foglalkoztatott,
b) az a foglalkoztatott, akinek a foglalkoztaténal fennallé foglalkoztatasra iranyulé jogviszonya megsz(int, és
¢) a foglalkoztatoval foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyt létesiteni kivano olyan személy, aki esetében e

jogviszony létesitésére vonatkozd eliaras megkezdddott.
A belst visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet

a) az egyéni vallalkozo, az egyéni cég, ha a foglalkoztatoval szerz6déses kapcsolatban all,
b) a foglalkoztatoval szerz6déses kapcsolat ltesitésére vonatkozo eljarast megkezdett, szerz8déses kapcsolatban
4llo vagy szerzédéses kapcsolatban allt vallalkozo, alvallalkozo, beszallits, illetve megbizott feliigyelete és

iranyitasa alatt allo személy,

¢) a foglalkoztatonal tevékenyseget végzé gyakornok és onkéntes,

d) a foglalkoztatéval az a) vagy c) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzédéses kapcsolatot Iétesiteni kivané olyan
személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzédéses kapcsolat létesitésére vonatkozo eljaras megkezdddott, &s
e) az a személy, akinek az a) vagy c) pont szerinti jogviszonya vagy szerzédéses kapcsolata a foglalkoztatéval

megszint.

Bejelentés médja:

A belsé visszaélés-bejelentéseket vagy irasban, egy kizarolag erre a célra létrehozott e-mail cimre valé megkiildéssel,
vagy széban lehet megtenni, amely sz6beli bejelentésrd| jegyzokonyvet kel felvenni.

Eljarasi hataridd:
A belsé visszaélés-bejelentési rendszer mikddtetje a bejelentésben foglaltakat a kérilmények altal lehetéve tett

legrévidebb iddn bell, de legfeljebb a bejelentés beérkezésetdl szamitott harmine napon beliil kivizsgalja. E hatarid6
kiilondsen indokolt esetben legfeljebb 3 honapra meghosszabbithato.

A bejelentés kivizsgélasa mell§zheto:

a) a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg,
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b) a bejelentést nem az (j Panasztdrvény 20. § (2) és (3) bekezdése szerint erre jogosult személy tette meg,

c) a bejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos tartalmd bejelentés, illetve

d) a kdzérdek vagy a nyomds maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes személy, illetve jogi személy (a
tovabbiakban egyiitt: bejelentésben érintett személy) jogainak a bejelentés kivizsgélasabol eredd korlatozaséaval nem allna
aranyban.

Alapos bejelentés esetén:

A bejelentés kivizsgalasa soréan értékelni kell a bejelentésben foglalt koriilmények helytallosagat, és meg kell hozni azokat az
intézkedéseket, amelyek alkalmasak a visszaélések orvoslasara.

Ha a bejelentés alapjan biintetbeljaras kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell a feljelentés megtételérdl.
Tajékoztatas a bejelentés eredményérdl:

A belsd visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetéje a bejelentés kivizsgalasarol vagy annak mellézésérdl és a mell6zés
indokardl, a bejelentés kivizsgalasanak az eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrdl a bejelentt irasban
tajékoztatja.

A bejelentés megtételére az alabbi kommunikacios csatornék élinak rendelkezésre:

a) Elektronikus dton: az irasbeli bejelentés megtehetd elektronikus levél formajaban a visszaelesbejelentes@budaors.hu e-
mail cimre.

b) Személyesen: a szobeli bejelentés megtehetd a Budadrsi Polgarmesteri Hivatal székhelyén (2040 Budadrs, Szabadsag Gt
134.), a Jegyzéi Iroda Jogi és Szabalyozasi Osztalyan gyfélfogadasi idében.
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- 2. melléklet

Adatkezelési tajékoztatd a belsd visszaélés-bejelentési rendszer
miikédeésével dsszefiiggéshen megvalosulo adatkezelési tevékenységekrdl

A Budabrsi Polgarmesteri Hivatal — mint helyi dnkormanyzat iranyitasa vagy feliigyelete alatt 4llo koltsegvetesi szerv

foglalkoztatd — a panaszokrol, a kzérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaglesek bejelentésével dsszefliggd szabalyokrol

_ 52016.2023._évi XXV. trvény (a tovabbiakban: Panasz tv.) 3. § (1)7berkezdésg_ért_elmében belsG visszaélés-bejelentési

rendszert mikddtet.
Adatkezeld a belsd visszaélés-bejelentési rendszer mikédésével osszefliggésben megvalosuld  adatkezelesi

tevékenységekrdl a rendszeren keresztl bejelentést tevd személyek, a bejelentéssel érintett szemelyek, a bejelentésben
foglaltakrél érdemi informécioval rendelkezhetd személyek, tovabba ez utobbi személyek jogi képviseldi (a tovabbiakban:
érintettek) részére a személyes adataik kezelésével kapcsolatos informaciokrél az informacios onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIl. térvény (a tovabbiakban: Infotv.), az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EV)
2016/679 rendelete (2016. &prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérsl és az ilyen adatok szabad &ramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivill helyezésérdl (a
tovabbiakban: 4ltalanos adatvédelmi rendelet) eldirasai szerint eziton ny(ijt tajgkoztatast. A jelen tajékoztatoban hasznélt
fogalmakkal kapcsolatos értelmezd rendelkezéseket a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatrol sz6l6 12/2018. sz.
jegyz6i utasitas IV. fejezetében olvashatja, mely Szabalyzat az énkormanyzat hivatalos honlapjan (www.budaors.hu) és a

Hivatal igyfélszolgalatan is elérhetd.

1. Adatkezeld:
Budairsi Polgarmesteri Hivatal (Budadrsi Helyi Vélasztasi Iroda)

Vezetje: dr. Bocsi Istvan jegyz6 (Helyi Valasztasi Iroda vezetdje)
Székhely: 2040 Budabrs, Szabadsag it 134.

Telefonszam: +36 (23) 447-815

Fax: +36 (23) 447-816

E-mail: jegyzo@budaors.hu (valasztas@budaors.hu)

Il. Adatvédelmi tisztviseld és elérhetdségei:
ITSecure Informatikai Tanacsado Kit.
Adatvédelmi tisztviseldi feladatokat ellaté szervezet kapcsolattartoja (felelds): Biro Gergely
Székhely: 5500 Gyomaendréd, Harsfa u. 11.
Levelezési cim; 1012 Budapest, Logodi u. 54.
Telefonszam: +36 (1) 799 1212
E-mail cim: dpo@itsecure.hu

1Il. Az érintett személyes adatok kategoriai:

- abejelentd neve, elérhetésége;

- a bejelents Polgarmesteri Hivatallal valo — a Panasztv. 20. § (2)-(3) bekezdés szerinti - kapcsolatara vonatkoz6
adata;

- szobeli bejelentés irasba foglalasa sorén felvett jegyz6kdnyvben foglalt személyes adata, alairas;

- a bejelentés tartalma (jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb
visszaélésre vonatkozod informaciok) soran megadott személyes adatok, a bejelentéssel érintett személy neve,
egyéb adata;

- jogi képviselet ténye, jogi képviseld személye, elérhetésége, nyilatkozatai;

- a bejelentéssel érintett személynek a bejelentéssel kapcsolatos éllaspontja es bizonyitékai, elérhetésége,
jogviszonyara vonatkozo adatok;
annak a személynek a neve és egyéb adata, akia bejelentésben foglaltakrol érdemi informacioval rendelkezhet és

az altala kézolt informacio.

IV. Az adatok kezelésének célja:
Adatkezelé a bels visszaélés-bejelentési rendszer milkédtetésével psszefiigésben megismert személyes adatokat kizarolag

a bejelentés kivizsgalasa és a bejelentés targyat képezé magatartas orvoslasa vagy megsziintetése céljabol kezeli. Ennek
keretében az adatkezelés célia kiilondsen a visszaélés-bejelentések fogadasa, rogzitése, visszaigazolasa, az eljaras
lefolytatasara hataskdrrel rendelkez6 szerv megkeresése, az érintettel valo kapcsolattartas, az elintézés eredményérdl valo
tajékoztatas, a visszaélés-bejelentésben érintett személyek a bejelentéssel kapcsolatos &lléspontja és bizonyitékai
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rogzitése, az érintettek az eljarassal kapcsolatos jogairdl, adatai kezelésérdl és az adatvédelmi jogairdl valo tajékoztatésa,
valamint az eljaras folyamatanak dokumentalasa.

V. Az adatok kezelésének jogalapja:
Az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges (Altalanos adatvedelmi rendelet 6.

cikk (1) bekezdés c) pont, Panasz tv. 16-31. §).

VL. Az adatok forrasa:
- avisszaélés-bejelentére vonatkozo személyes adatok esetén azok forrasa az érintett,
- abejelentéssel érintett személy tekintetében a személyes adatok forrasa a bejelents,
- azon személy tekintetében, aki a bejelentésben foglaltakrol érdemi informéacioval rendelkezhet, a személyes
adatok forrasa az érintett vagy a bejelentd,
- ajogiképviseld tekintetében a személyes adatok forrasa az érintett vagy az 6t meghatalmazo személy.

VII. Az adatkezelés idétartama:

Adatkezel6 a személyes adatokat tartalmazé iratokat az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolo
78/2012, (XI1.28.) BM rendelet és belsd szabalyzatok szerinti, a selejtezésre vagy levéltarba adasra iranyadé idétartamig
kezeli.

VIIl. Adattovéabbitas, nyilvanossagra hozatal:

A bejelenté személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskérrel rendelkezé szerv
reszere adhatdak at, ha e szerv annak kezelésére torveny alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a bejelent6
hozzajarult. A bejelentd személyes adatai hozzajarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra. Ha nyilvanvalova valt, hogy a
bejelentd rosszhiszem(ien, valétlan adatot vagy informaciot kdzolt &s ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkévetésére
utalo kérilmény merll fel, személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére, illetve ha alappal
valoszinisithet6, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljaras
kezdeményezésere, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek kérelmére &t kell adni.

Azon kozhatalmi szervek — igy a belsd visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetésével kapcsolatos kotelezettség
ellendrzesére jogosult foglalkoztatas-felligyeleti hatosag, melyek egyedi vizsgalat keretében férhetnek hozza személyes
adatokhoz, tovabba ha a bejelentés alapjan biintetdeljaras kezdeményezése indokolt, mely magéban foglalhatja személyes
adatok tovahbitasat, a feljelentés kapcsan eljarasra jogosult szerv nem mingsiil cimzettnek.

A személyes adatok cimzettje lehet a visszaélés-bejelentéssel érintett személy jogi képviselGje.

Adatkezeld fentieken til a bejelentés intézése soran nem kdzdl személyes adatokat mas cimzettel, adatot harmadik
orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére nem tovabbit.

IX. Az adatok kezelésének madja:
Az adatok kezelésének mddjara vonatkozo részletes rendelkezéseket a elsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetésérdl
és a szervezeti integritast serté események kezelésének eljarasrend;jérdl szolo ...[2024. sz. jegyz6i utasitas tartalmazza.

X. Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai:
Tajékoztatjuk, hogy az Aéltalanos adatvédelmi rendelet alapjan, érintettként személyes adatainak kezelésével

sszefiiggésben az alabbi jogosultsagokat gyakorolhatja.

1. Hozzaferéshez valo joga alapjan jogosult arra, hogy tajékoztatast kérjen az Adatkezel§ altal kezelt személyes adatai
vonatkozasaban a kezelt adatokrol és az azok kezelésével dsszefiiggd alabbi informaciokrol:

- milyen célbdl kezeljiik személyes adatait,

- kinek tovabbitjuk személyes adatait,

- meddig kezeljlik személyes adatait,

- milyen, az adatkezeléssel Gsszefliggd érintetti jogok illetik meg,

- mely felligyeleti hatdsagnal nydjthatja be panaszat,

- mely forrasbol szereztilk adatait, amennyiben azokat nem Ontél gyfijtottik,

- az adatkezelési folyamat kapcsolodik-e automatikus dontéshozatalhoz, profilalkotashoz.
A hozzaféréshez valo jog alapjan jogosult arra, hogy személyes adatainak masolatat az Adatkezeld a rendelkezésére
bocséssa.
Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megilleté, a személyes adatok védelmére
vonatkozo eldirasok szerinti, a tajékoztatashoz és hozzaféréshez vald joga gyakorlasa soran a bejelentd személyes adatai
nem teheték megismerhet6vé a tajekoztatast kérd személy szaméra.
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2. Helyesbitéshez vald joga alapjan jogosult arra, hogy kérje az Adatkezeld altal kezelt személyes adatai vonatkozéasaban a

pontatian adatokat hefyesbiteset, ahianyos adatok kiegészitéset: — . -

3. Térléshez valo joga alapjan jogosult arra, hogy kérje az Adatkezeld éltal kezelt személyes adatainak torléset, egyebek
mellett amennyiben:

- aszemélyes adatok kezelésének célja megvalosult,

- On tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincsen elsébbséget élvezd jogszeri ok az adatkezelésre,

- személyes adatait jogellenesen kezeljiik,

- a személyes adatait jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kel

4 Az adatok kezelésének korlatozasahoz valo joga keretében jogosult arra, hogy kérje az Adatkezeld altal kezelt személyes
adatainak korlatozasat, egyebek mellett amennyiben: ' o E
- vitatja a személyes adatok pontossagat,
- az adatkezelés jogellenes, de On ellenzi az adatok torlését,
. az adatkezelés célja megvalosult, de On igényli a személyes adatokat jogi igények eléterjesztéséhez,
&rvényesitéséhez vagy védelmehez, i
- tiltakozik az adatkezelés ellen, arra hivatkozva, hogy adatkezelési jogalapunk konkural az On jogos érdekével.

5. Tiltakozashoz vald joga keretében jogosult arra, hogy az Adatkezeld altal kezelt személyes adatai kezelése ellen sajat
helyzetével kapcsolatos okokbol tiltakozzon.

6. Panasztételhez vald joga keretében jogosult arra, hogy a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadség Hatosag eljarasat
kezdeményezze, ha megitélése szerint az Adatkezelé az érintetti jogainak érvényesitését korlatozza, vagy erre iranyuld
kérelmét elutasitja, illetve ha személyes adatait jogszabalyban vagy az altalanos adatvédelmi rendeletben meghatérozott
elsirasok megsértésével kezeli. A Hatosag elérhetéségeirsl annak hivatalos honlapjan (www.naih.hu) tajékozodhat.

7. Birosagi jogorvoslathoz valo joga keretében jogosult arra, hogy a lako- vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszéknel
keresettel élien, ha megitélése szerint az Adatkezel a személyes adatait jogszabalyban vagy az &ltalanos adatvédelmi
rendeletben meghatarozott elGirasok megsértésével kezeli. A birésagok elérhetéségeirl azok hivatalos honlapjan

(www.birosag.hu) tajékozodhat.

Az 1-5. pontban meghatarozott kérelmét irasban — ideérive az elektronikus utat is - az adatkezeld képviseldjéhez
(legyz6hdz) vagy az adatvédelmi tisztviseléhdz cimezve a fenti |. és II. pontban talélhato elérhetéségeken, vagy szoban
ligyfélfogadasi idben a belsd visszaélés-bejelentési rendszer mikédtetésére kijelolt szervezeti egysegneél terjesztheti el6.

A kérelmet — amennyiben a szoban el6terjesztett kérelem teljesitésére az On jelenlétében nem keril sor — , az Adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb egy honapon beliil elbiralja és dintésérdl — a megtett intézkedésrél, valamint az
intézkedés elmaradasanak okairdl és a panasztételhez és a birbsagi jogorvoslathoz val6 jogrol — Ont irasban (vagy
amennyiben a kérelmet elektronikus Gton nyljtotta be, és a vélaszt masként nem kéri, elektronikus Gton) értesiti. A hataridd
szilkség esetén tovabbi két honappal meghosszabbithatd, melyrél az Adatkezeld a késedelem okainak megjeldlésével

kérelme kézhezvételéts| szamitott egy honapon beldl tajekoztatatja Ont.

Adatkezelé torekszik arra, hogy az Ont megilletd jogosultsagok érvényesitésével osszefiiggé minden egyes tajékoztatast
tomor, atlathato, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vilagosan és kézérthetden megfogalmazva nyGjtsa.

Az Ont megilletd jogosultsagok érvényestilésével kapcsolatos feladatainkat dijmentesen latjuk el, dij csak az altalanos
adatvédelmi rendeletben meghatérozott esetekben szamithato fel.

Ha megalapozottan feltehetd, hogy a kérelem beny(ijtéja nem az érintettel azonos személy, az Adatkezelé a kérelmezo
személyazonossaganak hitelt érdemld bizonyitasaig megtagadja a kerelem teljesitéseét.

Az érintettet megilletd jogosultsagok érvényesitésének biztositasaval kapcsolatos tovabbi részletes rendelkezéseket a belsd

adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatrél szolo 12/2018. sz. jegyz6i utasitas XIII. fejezetében olvashatja, mely Szabélyzat
az Bnkorméanyzat hivatalos honlapjan (www.budaors.hu) és a Hivatal ligyfélszolgalatan is elérhetd.

Budatrsi Polgarmesteri Hivatal



3. melléklet

Nyilvantartas-minta a visszaélés-bejelentésekrdl és a szervezeti inteqritast sérté eseményekrdl

A szervezeti egység megnevezése

A visszaélés-bejelentés /
szervezeti integritast sértd
esemény sorszama

A visszaélés-bejelentés /
szervezeti integritast sérté
esemény nyilvantartasba vételének
napja

A visszaélés | szervezeti integritast
sértd  esemény  azonositasa
(pontos megnevezése,
felmeriilésének  helye,  rovid
leirésa)

A visszaélés / szervezeti integritast
sérté esemény fajtaja

A visszaélés / szervezeti integritast stilyos kozepesen stlyos

javithato

csekeély salyd tevadas

sérté esemény mindsitése

A visszaélés / szervezeti integritast
sertd esemény kapcsan
bekévetkezett kar becsiilt dsszege

A kontroll célkitlizés
meghatarozasa

megelézd

korrekcids

iranymutato feltard

A kontroll azonositasa tipus szerint

A kontroll tipusa, formaja, tartalma

manualis

IT fiiggé manualis automatikus

A kontroll kezelési kategériaja

Az érintettek szama, beosztasa

A kontroll alkalmazasanak helye a
folyamatban

A kontroll miikédtetésének felelése

A kontroll beépitésének idépontja

A kontroll bevezetésének kdltsege

A kontroll miikddés bizonyitéka
(dokumentum megjeldlése)

A visszaélés / szervezeti integritast
sertd esemeény kezelése
érdekében  tett  intézkedések
leirasa

A visszaélés [ szervezeti integritast
sértd esemény feliilvizsgalatanak
idépontja

A visszaélés / szervezeti integritast megszlint

mérsékladott

nem javithatd

sértd esemény valtozasa

Az intézkedés hivatkozasi szama
(ligyiratszama)

szabélytalansagi felel6s
(szervezeti integritast sértd események nyilvantartasa esetén)

kijeldlt/érintett szervezeti
egyseg vezetdje







