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Budapest Féviros VIII. keriilet Jozsefvirosi Polgarmesteri Hivatal

16/2022. (X1I. 14.)
szamu

polgarmesteri-jegyzdoi egyiittes utasitisa

a kozérdekii bejelentések, panaszok, egyéb bejelentések és a szervezeti
integritast sérté események kezelésének eljiarasrendjérol

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. toérvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban foglalt
felhatalmazas alapjan, tekintettel a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrél szolo 2013. évi
CLXV. torvény eloirdsaira, valamint a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérdl szo6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) és (4a) bekezdéseiben
foglaltakra, jelen utasitdis mellékleteként kiadjuk a Budapest Foévaros VIII. keriilet
Jozsefvarosi Onkorményzat kozérdekti bejelentések, panaszok, egyéb bejelentések és a
szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl sz616 szabalyzatot.

Jelen utasitas a kézzétételét kévetd napon 1ép hatdlyba.

Jelen utasitds hatdlybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a szervezeti integritast sért
események kezelésének eljarasrendjérol szold 4/2020. (II1. 09.) szamu polgarmesteri-jegyz6i
egyiittes utasitds, valamint a kozérdekii bejelentések és panaszok, illetve az egyéb
bejelentések kezelésének eljarasrendjérdl szolo 33/2021. (X. 18.) szami polgarmesteri-
jegyzdi egyiittes utasitas.




Kozérdekii bejelentések, panaszok, egyéb bejelentések és a szervezeti integritast sérto
események kezelésének eljarasrendje

] L. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

Ko6zérdekli bejelentések, panaszok, egyéb bejelentések és a szervezeti integritdst sértd
események kezelésének eljarasrendje (a tovdbbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatarozza
a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat (tovabbiakban: Onkorményzat),
valamint a Budapest Févaros VIIL keriilet J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban:
Hivatal) miik6dése soran a kdzérdekii bejelentések, panaszok, egyéb bejelentések, valamint a
szervezeti integritast sértd események kezelésének egységes és szabélyszerli végrehajtasanak
rendjét. A Szabdlyzat el6irdsai a panaszokrdl és a kizérdekii bejelentésekrdl szo6l6 2013. évi
CLXV. torvény (a tovibbiakban: Panasztv.) vonatkozé rendelkezéseivel Osszhangban és a
kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szo6l6 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Bkr.) 6. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelden,
valamint a bels6 normdk rendelkezéseinek figyelembevételével keriiltek meghatarozasra,
mellyel egyidejlileg hozzijarul a korrupcids kockézatok Onkorméanyzaton beliili hatékony
kezeléséhez, valamint az Onkormanyzat korrupciéval szembeni ellenallé képességének
javitaséhoz.

Az Onkorméanyzatnal és a Hivatalndl az integritast sérté események operativ feladatainak
koordinalasat a belsé kontroll koordinator végzi. A bels6 kontroll koordinator ezen feladatait
jelen szabélyzat hatdrozza meg.

2. A szabalyzat hatdlya

Az eljarasrend hatdlya kiterjed a Hivatalra (tovabbiakban: Hivatal), tovabba az
Onkormanyzatra.

Az eljarasrend személyi hatdlya az Onkorményzat tisztségviseldire, a Hivatal
foglalkoztatottjaira (tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott) terjed ki.

A szabélyzat targyi hatalya kiterjed az Onkorméanyzathoz vagy a Hivatalhoz érkezett azon
beadvanyokra, melyek a Panasztv. rendelkezései alapjan panasznak vagy kozérdekil
bejelentésnek mindsiilnek, tovibba az Onkormanyzathoz, Hivatalhoz érkezett minden olyan
beadvanyra, amelyben egy iigyfél barmilyen médon megkereséssel €l és jelez egy egyéni
vagy k6z0sségi problémat vagy valaminek a megoldasat javasolja. A szabdlyzat targyi hatalya
vonatkozik a foglalkoztatottak munkahelyi tevékenységével kapcsolatos magatartdsara, a
visszaélésekre, a szervezeti integritast sérté eseményekre €s a korrupcids kockazatokra
irdnyuld bejelentések kivizsgédldsara és kezelésére.

A szabélyzat hatalya nem terjed ki azon bejelentésekre, amellyel kapcsolatban més jogszabaly
szerint kijeldlt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kozérdekd bejelentések
fogaddsara és kivizsgalasara, melyek tartalma szerint mdas hatosdg hataskorebe es
illetékességébe tartoznak.

Jelen szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak a birdsdgi vagy kozigazgatasi eljaras
hatélya ala tartozo tigyekkel 6sszefiggésben benyujtott beadvanyokra, kérelmekre, iratokra.



Jelen szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni az Onkorményzathoz, Hivatalhoz érkezett:
a) az Onkorményzat tulajdondban 1év$ gazdasagi tirsasag tevékenységével, vezetbjével,
b) aKépvisel-testiilet altal jovahagyott kzszolgaltatasi szerzddéssel, annak teljesitésével,
¢) az Onkorményzat fenntartiséban 1év6 koltségvetési szervvel (a tovabbiakban:
intézmény), annak tevékenységével, vezetdjével,
d) a Hivatal tevékenységével, foglalkoztatottjaival
kapcsolatos panasz vagy kozérdeki bejelentés, integritast sérté esemény intézése soran.

3. Ertelmez6 rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasaban

1. Bejelentés: barmilyen csatornan (példaul: személyesen, postai Gton, telefonon, e-mailben,
kozosségi médidban, mobilapplikacion, ligyfélkapun, cégkapun vagy online anonim bejelentd
feliileten) torténé megkeresés, melyben egyéni vagy kozOsségi problémat jeleznek vagy
valaminek a megoldasat javasoljak és ez nem tartozik egyéb jogszabaly hatélya ala.

2. BelsG kontroll koordindtor: a jegyzO altal, az integritist sértd események operativ
feladatainak koordinalasara és egyes elemeinek elvégzésére megbizott személy.

3. Biincselekmény: a hatalyos biintetd térvénykonyv szerint az a szandékos, vagy - ha e
térvény a gondatlan elkévetést is biinteti - gondatlansagbol elkdvetett cselekmény, amely
veszélyes a tarsadalomra, és amelyre ¢ tOrvény biintetés kiszabasat rendeli (a Biintetd
Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. térvény 4. § (1) bekezdés).

4. Dokumentum: az ismereteket rOgzit6 nyomtatott vagy nem nyomtatott
informaciéhordozo.

5. Egyéb bejelentés: tartalmat tekintve megegyezik a kozérdekii bejelentéssel vagy a
panasszal, de amiatt, hogy a bejelentd személye nem beazonosithato, a bejelentés kivizsgélasa
és kezelése nem a Panasztv. hatalya ala esik.

6. Etikai vétség: a Hivatal etikai szabalyzatinak szellemével és céljaival ellentétes
cselekmény vagy mulasztds, annak valamely eldirasanak tudatosan vagy hanyag mddon
torténé megszegése. A hivatasetikai alapelvek kiilondsen a hiiség és elkotelezettség, a nemzeti
érdekek elényben részesitése, az igazsagos és méltanyos jogszolgéltatds, a méltésag és
tisztesség, az eloitéletektdl valo mentesség, a partatlansag, a feleldsségtudat €s szakszeriiség,
az egyiittmiikodés, az intézkedések megtételére irAnyuld ardnyossag és a védelem. Ezeken
tulmenden a vezetbkkel szemben tovabbi etikai alapelvek kiilonGsen a példamutatas, a
szakmai szempontok érvényesitése és a szamonkérési kotelezettség.

7. Fegyelmi vétség: a fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybdl eredd kotelezettség
vétkes megszegése. Kotelezettségszegésnek mindsiil a foglalkoztatott részérol a
foglalkoztatasi jogviszony tartalmat képez6 kotelezettségek - igy kiilondsen a partatlan,
igazsagos, kulturalt igyintézési kotelezettség, a szakmai lojalitas, a személyes munkavégzés,
a munkaképes allapot megérzése, az utasitdsok végrehajtasa - megsértése.

8. Hitelt érdemlben azonositottnak mindsiil az iigyfél: amennyiben személyesen megjelent
és érvényes okmannyal igazolta magat vagy cég-, vagy iigyfélkapun tett bejelentést vagy
postai killdeményként érkezett, alairt beadvany esetében.

9. Integritds: az Onkormanyzat és a Hivatal szabalyszerii és a vezetésiik altal meghatérozott
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikodése.

10. Korrupcio: olyan tarsadalmi jelenség, amely soran valaki a rabizott hatalommal magén-,
vagy csoportelény érdekében visszaél. (A korrupcid az integritas hianyat is jelentheti.)

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

12. Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kdzérdekl bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

13. Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
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elintézése nem tartozik mas — igy kiilonGsen birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatélya alad. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

14, Szabalysértés: a tarsadalmi egyiittélés &ltalanosan elfogadott szabalyait sértd vagy
veszélyeztetd, a biincselekményként t6rténd blintetni rendeléshez szikséges kockazatokkal és
veszélyességgel azonban nem rendelkezd krimindlis cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, és a torvény altal biintetni rendelt. Az a tevékenység vagy mulasztas veszélyes a
tarsadalomra, amely a bilincselekményként torténd biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb
fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptérvény szerinti allami, tarsadalmi vagy gazdasédgi
rendet, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi személyiség nélkiili szervezetek
személyét vagy jogait.

15. Szabdlytalansdg: olyan szandékos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztas, amely
valamely irott vagy iratlan szabalyt (t6rvény, rendelet, belsé rendelkezés, belsé normat stb.)
sért, illetve, amely az allamhaztartds miikodési rendjét, a koltségvetést, valamint a
vagyongazdalkodast, a szabalyszer(i feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

16. Szervezeti integritdsra vonatkozo bejelentés: olyan kozérdekil bejelentés, amely az adott
szervezet integritisat sértd eseményre vonatkozik.

17. Szervezeti integritdst sértd esemény. minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkoz6 szabalyokt6l, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje
és az iranyit6 szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld mikodéstol eltér.

18. Ugygazda: a Hivatal 4ltalanos {igyviteli feladatokat ellaté szervezeti egységének vezetdje
altal kijelolt, az ligyben eljaré hivatali szervezeti egység vezetdje, aki a kdzérdekll bejelentést,
panaszt vagy egyéb bejelentést kivizsgalo szervezeti egység vezetdje.

I1. fejezet
A bejelentésre vonatkozé eljarasi szabalyok

4. A bejelentések fogadasanak szabalyai

Bejelentést szoban (személyesen, z6ld szamon, vagy egyéb telefonos elérhetdségen), irdsban
[postai killdeményben, tgyfél-, cégkapun, elektronikus levélben, mobilapplikacion, faxon
vagy a Hivatal anonim  bejelentések  fogadasara  kialakitott = weboldalan

(https://anonimbejelentes.jozsefvaros.hu/) keresztiil] lehet tenni.

Ha az ugyfél megfelelden és hitelt érdemléen azonositja magét, akkor a megkeresését
kozérdeki bejelentésként vagy panaszként kell kezelni. Ebben az esetben a bejelentés irasban
postai killdeményként, tigyfél-, cégkapun érkezhet, vagy a Hivatal altaldnos tigyfélszolgalati
tevékenységét ellatd szervezeti egységénél lehet szoban (személyes megjelenéssel) bejelentést
tenni. A bejelentést a felvevd munkatarsnak irdsba kell foglalnia az 1. vagy 2. szamu
melléklet szerint (Jegyz6konyv a panasz/kézérdekii bejelentés megtételéhez jelen Szabalyzat
1. szam® melléklete, az integritast sértd események bejelentésé¢hez 2. szamu melléklete). A
jegyz6konyvr6l masolatot kell késziteni és odaadni a bejelentének (fiiggetleniil attdl, hogy
azonositotta-e magat vagy sem). A bejelentd szamdira a Jegyz6konyvhoz rendelkezésére kell
bocsatani az 1. szamu fliggelék szerinti adatkezelési tajekoztatot is.

Ha a bejelent6 hitelt érdemléen nem azonositja magat, akkor a bejelentést egyéb
bejelentésként kell kezelni. Egyéb bejelentést telefonon, z6ld szamon, elektronikus levélben,
mobilapplikacion vagy a Hivatal anonim bejelentések fogadasara kialakitott weboldaldn
(https://anonimbejelentes.jozsefvaros.hu/) keresztiil lehet tenni. Ha a bejelentd azt szeretné,
hogy a bejelentését kdzérdekii bejelentésként vagy panaszként birdljak el, ugy tijékoztatni
kell, hogy hitelt érdemléen azonositania kell magat, illetve a bejelentését a fentebb leirt
modon teheti meg.




A jegyzo@jozsefvaros.hu, az aljegyzo@jozsefvaros.hu, illetve az
anonimbejelentes(@jozsefvaros.hu email cimre érkez6 bejelentéseket a jegyz6 és az aljegyz6
munkajat kozvetleniil segitd jegyzdi/aljegyz6i titkarnd-tigyintézo, az
ugyfelszolgalat@jozsefvaros.hu, a bejelentes@jozsefvaros.hu email cimre és a weboldalra
érkezett bejelentéseket a Hivatal altalanos iigyfélszolgalati tevékenységét ellaté szervezeti
egysége, a polgarmester@jozsefvaros.hu cimre érkezett egyéb bejelentést a polgirmesteri
asszisztens fogadja.

Amennyiben a foglalkoztatott elektronikus levélben bejelentést kap, koteles azt
haladéktalanul tovabbitani a bejelentes@jozsefvaros.hu cimre.

A bejelentést — az applikaciora és a zoldszamra érkezOdk Kkivételével — az Iratkezelési
Szabalyzat eldirdsait figyelembe véve kell a Hivatal altaldnos iigyviteli feladatokat ellato
szervezeti egysége vezetdjéhez kell tovabbitani, aki azokat iktatja és kiszignalja a megfeleld
szervezeti egység vezetGjére (kijeloli az ligygazdat). Az anonim bejelentések weboldalara
érkezett bejelentés kivizsgalasardl a jegyz6 dont.

A Hivatal altaldnos tigyviteli feladatokat ellatd szervezeti egysége vezetdje a szervezeti
integritast sértd eseményre vonatkozé beadvanyt, illetve a bejelentésrdl felvett adatokat egy
munkanapon beliil a belsé kontroll koordinator részére tovébbitja. (Példdkat a lehetséges
szervezeti integritast sértd eseményekre a 3. szam\ melléklet tartalmaz.)

Amennyiben a szervezeti integritast sért6 esemény észlelésére a dokumentalt eljarasok
veégrehajtasa, azaz a szolgaltatasi folyamat soran, a kontrolltevékenység ellenérzése folyaman,
bels6 auditdlas vagy belsé ellen6rzés soran keriil sor, Gigy annak kezelésére az ezen
tevékenységeket szabalyozé dokumentumok eléirasait kell alkalmazni.

Amennyiben a szervezeti integritast sértd eseményre kiilsé szerv ellendrzése vagy feliigyeleti
tevékenysége soran deriil fény, — a kiilsé szerv utmutatésait is figyelembe véve — a vizsgalati
jelentés cimzettje koteles haladéktalanul irasban értesiteni a belsé kontroll koordinatort.
Amennyiben kiilsé tanacsad6i munka vagy audit soran deriil fény a szervezeti integritast sértd
eseményre, a Hivatal részérd] kapcsolattartisra kijelolt személy koteles haladéktalanul irasban
értesiteni a belsd kontroll koordinatort.

Amennyiben fenti folyamatokon kiviil, véletlenszerli észleléssel deriil fény a szervezeti
integritist sértd eseményre, Ugy arrdl az azt észlel foglalkoztatott vagy vezetdje koteles
haladéktalanul irasban értesiteni a belsé kontroll koordinatort.

A munkatarsak az altaluk észlelt szervezeti integritast sérté eseményt kozvetleniil a belsd
kontroll koordindtornal is bejelenthetik. A bels6 kontroll koordinitorndl széban tett
bejelentések fogadasdhoz erre alkalmas, kiilon helyiség keriil biztositdsra. A szdéban
(telefonon vagy személyesen) tett bejelentésekrdl a 2. szamv melléklet szerinti jegyz6kdnyvet
kell felvenni. Amennyiben jegyz6kdnyv felvételére nincs lehetéség, vagy a bejelentd védelme
indokolja, a bels6 kontroll koordindtor legkésdbb a bejelentést kdvetd munkanapon irasbeli
feljegyzést készit. A feljegyzésnek tartalmaznia kell a 2. szdmu melléklet szerinti adatokat.

Az elkésziilt jegyzOkonyvet, illetve feljegyzést érkeztetni €s iktatni kell.

5. A bejelentés elsddleges értékelése

Az elsédleges értékelés soran az iigygazda megvizsgalja, hogy a Hivatal rendelkezik-e
hataskorrel és illetékességgel a beadvanyban foglaltak kivizsgalasara. Abban az esetben, ha a
bejelentést nem az eljarasra jogosult szervhez tették meg, azt a beérkezésétél szamitott nyolc
napon beliil az eljardsra jogosulthoz 4t kell tenni, melyrdl az éttétellel egyidejiileg a bejelentst
is értesiteni kell.

Az elsédleges értékelés soran az tigygazda vizsgalja azt is, hogy mell6zhet6-e a bejelentés
vizsgalata, illetve el kell-e azt utasitani. A kordbbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd



altal tett ismételt bejelentés vizsgalata mellézhetd, azonban errdl a bejelentt irdsban
t4jékoztatni kell.

A fent meghatarozott eseteken kiviil akkor is mell6zhetd a vizsgélat, ha a bejelentd a
sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol vald tudomasszerzéstdl szamitott hat honap
utan terjesztette elé beadvanyat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekdvetkeztét6l
szamitott egy éven tul elbterjesztett bejelentést érdemi vizsgalat nélkiil el Iehet utasitani.
Eltérd személytdl érkezo, de a vizsgalat alatt all6 bejelentéssel tartalmaban megegyezd ujabb
bejelentések a vizsgélat alatt 4116 bejelentés lezarasat megel6z0 napig egyesithetok.

Abban az esetben, ha a beadviny nem mindsiil a szervezet miikddésével Osszefiiggd
integritasi és korrupcids kockézatokra vonatkozd bejelentésnek, de a Hivatal rendelkezik
hataskorrel €s illetékességgel a beadvanyban foglaltak (pl.: panasz, javaslat) intézésére, a
belsé kontroll koordinator azt haladéktalanul tovébbitja a jegyzOnek, aki gondoskodik a
sziikséges eljaras meginditdsarél. Ha a bejelentésben foglaltak tovabbi intézkedést nem
igényelnek, a beadvanyt — az ismert bejelentd egyidejii tdjékoztatdsa mellett — a Hivatal
iratkezelési szabalyainak megfelel6en irattarba kell helyezni.

6. A bejelentett kockézatok és események eldzetes értékelésének modszertana

Az ligygazda tartalma szerint eldzetesen €rtékeli a bejelentést az alabbi szempontok alapjan:
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik), illetve a hataskor és illetékesség vizsgalata,
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatdsat,
¢) jelen szabalyzat eljarasrendjét kell alkalmazni vagy jogszabaly hataroz-e meg eljarasi
rendet a bejelentett, feltart esemény vonatkozéséban (fegyelmi eljarés, feljelentés
stb.),
d) a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

A belsé kontroll koordinitor az integritast sértdé eseményt az alabbi szempontok alapjan
értékeli:

a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik) illetve a hataskor és illetékesség vizsgalata,

b) a bejelentés tartalma szerint igényli-¢ vizsgalat lefolytatasat,

¢) abejelentés igényel-e slirgds intézkedést.

A bejelentések elozetes értékelését 3 munkanapon beliil el kell végezni.

Amennyiben a belsd kontroll koordinator ugy itéli meg, hogy a bejelentés nem mindsiil
integritds targyu bejelentésnek, akkor atteszi a panaszt az eljarasra jogosult —hivatali
szervezeti egységhez a bejelent6 egyidejli tajékoztatasa mellett.

A belsé kontroll koordinator az elézetes €rtékelést kovetben haladéktalanul tajékoztatja a
jegyzbt a bejelentés beérkezésérdl és annak targyardl, a bejelentés és esetleges mellékletei
egyidejii tovabbitasa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a
jegyz06 dont a tovabbi eljarasrol.

I1I. fejezet
A bejelentések kivizsgalasa

A vizsgélatot lefolytaté személy (iigygazda, bels6é kontroll koordinator) a Hivatal més
szervezeti egységeitdl, illetve az Onkormanyzat intézményeitSl, gazdasigi tArsasdgaitél
iratok, adatok rendelkezésre bocsatasat kérheti. A  vizsgdlat tOrténhet iratok
tanulmanyozéaséval, az érintettek jegyzOkdényvbe foglalt meghallgatdsaval, szobeli
informéciocserével is. A bejelentés tartalmatol fliggden - kizardlag a bejelentés megfeleld
érdemi elintézése érdekében - kiegészitd adatok kérhetbek a sérelmezett liggyel kapcsolatban
a bejelentést tevo személytdl is.



7. A kozérdeki bejelentés, panasz kivizsgalasa

A kozérdekl bejelentés, panasz kivizsgalasa sordn a Panasztv. rendelkezései és a panasz
targyara vonatkozo esetleges kiilon jogszabaly el6irasai szerint kell eljarni.
A Panasztv. el6irasai alapjan az azonosithatatlan személy 4ltal tett panasz vagy kozérdeki
bejelentés vizsgalatit az eljarasra jogosult szerv mellézi. Ett6l az eljardsra jogosult szerv
eltekinthet és a panaszt vagy kozérdek(i bejelentést megvizsgilja, ha a panasz vagy a
kozérdeki bejelentés alapjaul stilyos jog- vagy érdeksérelem szolgél. Ezekben az esetekben a
mell6zésrél az ligygazda dont.
A panaszt és a kozérdekli bejelentést a Hivatalhoz t6rténd beérkezésétél szamitott harminc
napon beliil kell elbirdlni és megvalaszolni. Ha az elbirdlast megalapozé vizsgalat
elorelathatélag 30 napnal hosszabb ideig tart - a jegyz6 elbzetes tajékoztatdsat kdvetben -,
errdl a panaszost vagy a kozérdekil bejelent6t az elintézés varhat6 idépontjanak és az eljaras
meghosszabbodésa indokainak egyidejii kdzlésével az ligygazda tajékoztatja.
Amennyiben a hidnyossdg vagy szabélytalansig az Onkormanyzat intézményeit vagy
gazdasagi tarsasagait €rinti, akkor az iigygazda a Hivatal azon szervezeti egysége, amely az
intézmények esetében az iranyitasi feladatkort, a gazdasagi tarsasag esetén a tulajdonosi
feltigyeletet ellato feladatkort tolti be.
Hianyossag esetén az ligygazda javaslatot tesz a jegyzOnek:

* a jogszerl vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyredllitasara, illetve az

egyébként szilkkséges intézkedések megtételére,

= a feltart hibadk okainak megsziintetésére,

* az okozott sérelem orvoslasara és

* indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésére.
A jegyz6 a vizsgalat eredményének ismeretében dént a szilkséges intézkedések megtételérdl
vagy annak mell6zésérol.
Az Ugygazda ugy késziti el a valaszlevél tervezetet, hogy az megfeleljen az udvarias,
hivatalos é&s tigyfélbarat kommunikacid elvarasainak, tovabba beérkezést6l szamitott 30 napon
beliili elbiralas és a valaszlevél kiadmanyozasa megtorténjék.
A vélaszlevelek kiadmanyozasat a jegyz6 végzi.

A nem egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyuld, igy kiilonGsen a Hivatal,
vagy az Onkorméanyzat intézményeinek, illetve gazdasagi tarsasdgainak miikodésére vagy az
azokkal jogviszonyban 4ll6 személyekre vonatkozé panasz esetén a vizsgalat sordn
figyelembe kell venni:

a) a szervezeti integritast sérté események kezelésére vonatkozo bels6 szabalyzatot,

b) az adott szervezetre alkalmazando etikai alapelveket, eldirasokat és eljarasrendeket.

8. Az egyéb bejelentés kivizsgalasa

Az tigygazda a bejelentéstd]l szamitott 3 munkanapon beliil tajékoztatja a bejelentdt, hogy
bejelentése megérkezett a Hivatalba. Az tigygazda kivizsgilja az ligyet és a bejelentés
tartalma szerint ugy késziti el a vélaszlevél-tervezetet, hogy az megfeleljen az udvarias,
hivatalos és ligyfélbarat kommunikacié elvarasainak tovabba a beérkezéstdl szamitott 30
napon beliili elbirdlas és a vaélaszlevél kiadméanyozasa megtorténjék. Amennyiben az
tigyintézés tobb 1dét vesz igénybe, gy err6l az ligygazda tdjékoztatja a bejelentGt, a
polgarmester(@jozsefvaros.hu email cimere érkezett bejelentés esetén a polgirmesteri
asszisztenst, illetve zoldszam esetén a z6ld szam koordinéatort.

Az elektronikus levélben a polgarmester(@jozsefvaros.hu cimre érkezett egyéb bejelentés

esetében az tigygazda a valaszlevél-tervezetet — a jegyz6i szignoval torténd ellatast kévetéen
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— polgirmesteri alairdsra atadja a polgarmesteri asszisztensnek 15 munkanapon beliil. A
vélaszlevelet a polgirmesteri asszisztens kiildi ki a polgarmester@jozsefvaros.hu cimrol a
beérkezést6] szamitott 30 napon belill. Amennyiben az ligyintézés tobb idot vesz igénybe, ugy
errdl a polgarmesteri asszisztens tajékoztatja a bejelentét.

Amennyiben telefonon keresztiil érkezik bejelentés és a bejelentd a telefonon kapott valaszt
nem tartja megfelelének vagy nem fogadja el, akkor széban tajékoztatni kell arr6l, hogy
hogyan tud benyujtani kozérdeki bejelentést vagy panaszt, illetve hogyan tud egyéb
bejelentést tenni. A telefonos megkeresést nem kell dokumentalni vagy nyilvantartani.
Amennyiben a bejelent az intézkedés megtételérdl visszajelzést igényel, akkor a Hivatal
altalanos iigyfélszolgalati tevékenységét ellaté szervezeti egységének platformot kezeld
munkatérsa felveszi és 16gziti az ehhez minimalisan sziikséges elérhetdségeket. A platformot
kezeld munkatérs a bejelentést azonnal tovabbitja a Hivatal éltalanos figyviteli feladatokat
ellato szervezeti egysége vezetdje szamara, aki azt iktatja és kijeloli a hivatali igygazdat.

Amennyiben Jozsefvaros applikacion keresztiil érkezik bejelentés, a platformot kezeldk (a
Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly és a Jozsefvarosi Gazdalkodéasi Kozpont Zrt. munkatarsai)
5 napon beliil az applikacié adminisztracios feliiletén valaszolnak a bejelentésre a megtett
intézkedés megjelolésével. Az applikdcidban a bejelentést megjelolik nyitott, lezart,
folyamatban 1év6 vagy tervezett iigyként. A folyamatban 1év§ tigyeket 30 napon beliil kell
lezarni.
Amennyiben a bejelentésben sulyos jog- vagy érdeksérelemre hivatkoznak, akkor az
applikacion fel kell kémi a bejelent6t, hogy egyéb modon (széban/postai
kiildeményben/iigyfél-/cégkapun/elektronikus levélben) is tegye meg a bejelentéseét.
A Hivatal vagy az Onkormanyzat intézményeinek, illetve gazdasigi tdrsasigainak
mikodésére vagy az azokkal jogviszonyban allo személyekre vonatkozé anonim egyéb
bejelentés esetén, a vizsgalat soran figyelembe kell venni:

a) a szervezeti integritast sérté események kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatot,

”nr

b) az adott szervezetre alkalmazand6 etikai alapelveket, eldirasokat és eljarasrendeket.

9. Az integritast sért esemény kivizsgalasa
9.1. A vizsgélat elrendelése, mell6zése

A Hivatal vezetése elkotelezett abban, hogy feltarja és kezelje a miikodés soran fellépd
szervezeti integritast sértd eseményeket, tovabba gondoskodjon annak megeldzésérél. Ezen
elkotelezettség a foglalkoztatottak esetében is elvaras.
A jegyz6 dont a vizsgalat elrendelésérdl vagy a vizsgélat mell6zésérdl. A vizsgalat mellézése
esetén a belsé kontroll koordinator az tigyet lezatja.
A vizsgélat elrendelésének célja annak tisztdzasa — ha ez az ligy addigi irataibol nem deriil ki
egyértelmiien —, hogy:
a) valoban tortént-e szervezeti integritdst sértd esemény vagy fenndll-e annak
kockazata;
b) az esemény bekovetkezéséért viselt feleldsség tisztazasa,
c) annak felderitése, hogy a kontrolltevékenység miért nem el6zte meg vagy tarta fel az
esemeényt,
d) ha van kdrokozas, az okozott kar mértékének felderitése.
(A szervezeti integritast sértd eseményekre példakat a 3. szdmu melléklet tartalmaz. A 6.
szamua mellékleten torténik a bejelentés értékelése, mindsitése, illetve a 7. szamu melléklet a
Feljegyzés a szervezeti integritast sértd eseményhez kapcsolddé elozetes megallapitdasokrol.)
A vizsgalatot a belsé kontroll koordinitor folytatja le, de az integritast sérté esemény
Osszetettségére, illetve az iigy bonyolultsigara tekintettel a jegyzé felkérheti a Belsé
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Ellenérzési Iroda munkatérsait is a vizsgalat lefolytatdsara. Ebben az esetben a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet szabalyai szerint folyik az eljaras.

A belsdé kontroll koordinator az elrendelést6l szadmitott 30 napon beliill folytatja le a
vizsgalatot. A belsé kontroll koordinator — amennyiben a kivizsgalds koriilményei ezt
indokoljak és nem veszélyezteti a vizsgilat eredményes végrehajtasit — a vizsgalat
hataridejének moddositasit egy alkalommal 30 nappal indokoldssal ellatva irdsban
kezdeményezheti a jegyz6nél. A hataridd moddositas engedélyezése, elutasitdsa irasban
torténik. (8. szamu mell¢klet)

A bels6 kontroll koordinitornak Gsszeférhetetlensége esetén az 5. szami melléklet szerinti
nyilatkozatot sziikséges megtennie.

Amennyiben az esemény korillményeinek feltdrdsa soran a jegyzé érintettsége meriil fel, vagy
amennyiben az ligy stlya vagy jellege ezt indokolja, a jegyzé koteles a polgarmestert az
eljarasr6l haladéktalanul tdjékoztatni. A jegyzé feladatellatdsaval kapcsolatosan a
polgarmester dont arr6l, hogy az iigyben sziikséges-e vizsgalat elrendelése.

9.2. A bejelentés kivizsgalasdhoz sziikséges informaciok Gsszegytijtése

A bejelentések érdemi kivizsgalasahoz és értékeléséhez sziikséges informacidk begyiijtésének
madjai, eszkozei:

a) Az informéaciogyiijtés eszkdzei: a bejelentési jegyzOkonyv, a kiilsé- belséd
szakvélemény, a targyi bizonyitdsi eszk6z, az okirat és a személyes meghallgatas
JjegyzOkonyve.

b) Az informaciogyiijtés soran fel lehet hasznalni azokat az okiratokat és targyi
bizonyitasi eszkozoket, amelyeket a Hivatal készitett, illetdleg beszerzett, illetve
mindazokat, amelyek sziikségesek a tényallas tisztazasdhoz.

c) Az informaciégyljtés soran megkeresett szervezeti egység koteles a kért adatokat a
bejelentésben foglaltakra figyelemmel a belsé kontroll koordinator 4ltal
meghatarozott  hataridébben az  adatkezelésre, az  adatvédelemre és
informécidbiztonsdgra vonatkozé szabdlyok betartdsa mellett a belsé kontroll
koordinator rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatisat — a
hataridé lejérta el6tt — a bels6 kontroll koordinatornak jelezni.

A szervezeti integritast sérté esemény adatait a 4. szadmu melléklet szerinti nyomtatvanyon
kell rogziteni.

9.3. Az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai

Amennyiben a belsd kontroll koordinator sziikségesnek tartja, a bejelent6t, valamint az
tigyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkezd foglalkoztatott(ak)at meghallgatja. A
személyes meghallgatds kezdeményezésérdl az érintettet a meghallgatds id6pontja el6tt
legalabb harom munkanappal irasban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatisa esetén —
telefonon, széban (ez utodbbit is dokumentalni szitkséges) értesiteni kell. Az értesitésnek
tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatason jelen van a bels6 kontroll koordindtor, a meghallgatott, illetve
amennyiben a meghallgatott sziikségesnek tartja, az altala meghivott egyéb személy. A
meghallgatasrol a 9. szamu melléklet szerinti jegyzokonyv késziil.

Amennyiben a belsd kontroll koordinator sziikségesnek tartja, az tigyben érintett vagy arr6l
ismerettel rendelkezé munkatarsa(ka)t a meghallgatas helyett vagy azt kiegészitve irasban
nyilatkoztatja.



9.4. A vonatkoz6 dokumentumok é&tvizsgalasanak szabalyai

A partatlansag, az objektivitas és elfogulatlansag biztositisa érdekében a dokumentumok
atvizsgalasat csak szakértelemmel és szakmai gondossaggal rendelkezd személy végezheti.

A dokumentumok vizsgalatanak egyarant ki kell terjednie azokra a formai és tartalmi
kévetelményekre, amelyek az egyes dokumentumokra vonatkozd jogszabélyi eldirdsok
tartalmaznak. A kellé bizonyossig megallapitasahoz kiils6 és belsd szakértd egyarant igénybe
vehetd.

9.5. A szervezeti integritast sért6 események elharitasdhoz sziikséges intézkedések

Amennyiben a belsé kontroll koordinitor Ggy itéli meg, hogy a bejelentésben rogzitett,
integritast sértd esemény fennallasa olyan jogsértd éllapotot idézett el6, hogy a bejelentést
kovetd azonnali reagilas elmaradasa kart okoz, akkor haladéktalanul értesiti err6l a jegyz6t és
javaslatot tesz az integritast sértd tevékenység azonnali felfliggesztésére és a jogsértd allapot

megsziintetésére.

9.6. A szervezeti integritast sértd bejelentés vizsgalatdnak lezardsa

A vizsgélat lezarasat kovetden a belsd kontroll koordinator irdsban — a 10. szdmu melléklet
szerinti — vizsgalati jelentést koteles késziteni, melyet a jegyzd részére az eljaras soran
keletkez6 dokumentumokkal egyiitt megkiild.

A vizsgilt esemény nyoman szikségessé valt intézkedésekre vonatkozé javaslat célja a
szervezeti integritast sértdé esemény felszamolasa, a kovetkezmények elharitdsa vagy
enyhitése; a hasonlé események bekovetkezésének megeldzése; a vezetdi ellenbrzés
rendszerének korrigaldsa. Amennyiben a feltart esemény maés szerv eljarasat is szilkkségessé
teszi (pl. blincselekmény gyanuja meriil fel), gy az intézkedéseknek erre is ki kell terjedniiik.
Amennyiben a vizsgalati jelentés nyomén intézkedési terv kiadasa sziikséges, azt a jegyzo
hagyja jova. Az intézkedési tervet a belsé kontroll koordinétor késziti el. Az intézkedési terv
egyes feladataihoz feleldst és hatariddt is meg kell jelSlni. Az intézkedési terv egészének
végrehajtdsat a feleldsként meghatarozott személy kételes nyomon kovetni és a végrehajtas
allasarol, valamint megtorténtérdl hatariddben a belsd kontroll koordinatornak beszamolni.

A jegyzb a vizsgilati jelentés megallapitasait figyelembe véve 15 munkanapon beliil dontést
hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérdl:

a) amennyiben a vizsgélat megallapitotta, hogy nem tortént integritast sérté esemény,
akkor a bejelentést elutasitja;

b) amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy integritast sérté esemény tortént, akkor
kezdeményezi a hiba kijavitasit és/vagy a Hivatalon belilli fegyelmi eljaras
lefolytatasat;

¢) amennyiben a vizsgéalat megallapitotta, hogy a biincselekmény vagy szabalysértés
alapos gyantja meriil fel, akkor biintet6 feljelentést tesz.

Sziikség esetén a dontése meghozatala el6tt egyeztet a belsé kontroll koordinatorral. A jegyzd
a dontését a vizsgalati jelentéssel egyiitt tovabbitja a bels6 kontroll koordinator részére, aki
gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsértd magatartas megsziintetése érdekében sziikséges
intézkedési terv kiadasarol és az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasanak
nyomon kdvetésérdl (monitoring).

A vizsgalat eredményér6l — a mindsitett adat, illetve a jogszabély alapjan {izleti, gazdasagi
vagy egyéb titoknak mindsiil adat kivételével — a bejelentét — amennyiben személye €s/vagy

10



elérhetdsége ismert — frasban értesiteni kell a dontést koveté 8 munkanapon beliil. (11. szamna
melléklet) Ennek el6készitése és végrehajtasa a belsé kontroll koordinator feladata.

9.7. Az alkalmazhat6 jogkovetkezmények

A jogkdvetkezményekrdl valé dontés — a jegyzOkonyv tartalmira figyelemmel — a jegyzd
feladata.

A Dels6 kontroll koordinator a jogkévetkezményekkel jaré végsé dontések meghozataliban
nem vehet részt, feladata a szervezeti integritdst sérté esemény gyanujara vonatkozé
bejelentések, a kapcsolodd levelezések, jegyzOkonyvek osszegyiijtése, a megfeleld vezetdi
szint felé torténd tovabbitisa, az eljards lefolytatdsanak tdmogatisa vagy az eljaras
lefolytatésa, illetve az ligyek nyilvantartésa.

Az elrendelt jogkdvetkezmény ardnyos kell, hogy legyen a megéllapitott szervezeti integritést
sértd6 esemény sulydval. A jegyz0 hataskdrébe, mérlegelési jogkérébe tartozd
jogkévetkezmények a vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezései alapjan:

a) kartéritési eljards meginditasa

b) rendkiviili felmentés, egyéb munkaltatéi intézkedés

c) szabalysértési eljaras kezdeményezése

d) biintetd eljaras kezdeményezése

A a)-b) pontokban emlitett jogkovetkezmények - a tevékenység vagy mulasztis silyatél
fliggben - etikai vagy fegyelmi eljarasban 4llapithatok meg.

9.8. A szervezeti integritdst sértd események bekdvetkezésének megelézésére kialakitott
eljarasi szabalyok

Az integritds biztositasa, az integritast sérté események megakadalyozasa a jegyz6, valamint
az adott szervezeti egység vezet6jének a kotelessége. Az integritdst sértd események
megelézésével kapesolatosan a szervezeti egységek vezetbinek feleldssége, hogy:

a) az irdnyitasuk ald tartozo szervezeti egységek a vonatkozo6 jogszabalyokban, belsé
szabalyzatokban, rendelkezésekben foglaltaknak megfeleléen miikdjenek;

b) a szabdlyozottsagot, illetve a szabdlyok betartasat folyamatosan figyelemmel
kisérjék;

c) szabdlytalansag esetén hatékony intézkedést foganatositsanak, a szabalytalansag
korrigalasarél gondoskodjanak annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértékii a
szabalytalansag volt.

A szervezeti egységek vezetdinek feladata:

a) az ¢értékalapl szervezeti magatartdsminta kialakitdsa, amihez képesek igazodni a
Hivatal munkatérsai a magatartasukkal;

b) a Hivatal munkatirsaiban annak a tudatnak a kialakitdsa, hogy 6k a koz
szolgalatdban miikddnek és személyiikben felelnek a kozosség eldre jutasaért,
értékeiért és kozos vagyonaért;

c) a Hivatal értékrendjéhez val6 alkalmazkodas segitése;

d) alkalmazkodas segitése azokhoz az értékekhez, amiket az Alaptdrvény, a vonatkozd
jogszabalyok és a belso szervezeti és etikai normak hatéroznak meg;

¢) a fentieket szolgalo képzések tartasa;

f) a szervezeti stratégiai célok &és az ebbdl levezetett teljesitmény elvarasok
hozzéigazitasa a szervezeti értékekhez;

g) attekinthetd és ésszerli, de az ésszerli kontrollmechanizmusokat meg6rzé belsd
folyamatok kialakitasa (folyamatok egyszerisitése);
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h) vezetdi kompetencidk fejlesztése, tobbek kozt az értékek mentén torténd vezetés
érdekében (vezet6i képzések).

Az Onkormanyzatnal kiilén munkaltatéi visszaélés-bejelentési rendszer nem miikodik.

IV. fejezet
A bejelentd szervezeten beliili védelmére vonatkozo szabalyok

Az tigyintézés soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne sériiljon. A bejelent6t
nem érheti hatriny a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer, hogy
rosszhiszemtien jart el és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével Osszefiiggésben
bilincselekményt vagy szabalysértést kovetett el vagy masnak kért, illetve egyéb sérelmet
okozott.

A Hivatal vezetése jelen Szabalyzatban foglalt szabalyok meghatarozasaval és betartatisaval
biztositja a bejelentd személyes adatainak védelmét. A bejelenté kérheti adatainak zartan
torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az Uigy iratai kozott, az igygazda, vagy a belso
kontroll koordinator altal alairt, lepecsételt, zart boritékban kell elhelyezni.

A bejelentd személyére vonatkozo adatok mas szervnek torténd atadasahoz (a rosszhiszemi
eljaras kivételével) vagy nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentd személyének Onkéntes €s
eldzetes irasbeli hozzajarulasa sziikséges.

A bejelentést fogadé munkatars a tudomasara jutott informécidkat bizalmasan kezeli, azokat —
a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizérélag a bejelentés vizsgalatdhoz
hasznalhatja fel.

V. fejezet
Kéozérdekii bejelentések, panaszok, integritast sérté események iratainak kezelése,
nyilvantartisa, 6rzése

Jelen szabalyzat targyi hatdlya ald tartozé kozérdekli bejelentésre, panaszra, egyéb
bejelentésre és az integritdst sérté eseményekre a Hivatal Iratkezelési szabélyzatiban
foglaltakat kell alkalmazni. Az iratkezelés sordn is figyelemmel kell lenni arra, hogy az
igygazda a lehet6 legrévidebb iddn beliil megkezdhesse a vizsgalatot.
A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az ligygazda kezeli, nyilvantartja €s 6rzi. Az
adataik zart kezelését kérd bejelenték személyes adatai nem keriilhetnek felvitelre az
iktatorendszerbe. Az iigygazda folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, védett,
illetve iizleti titokként kezelt adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.
A kozérdeki bejelentéseket és panaszokat az U311-es ligykorre kell iktatni és a targyban fel
kell tiintetni a ,.kozérdekli bejelentés”, vagy ,,panasz”’, vagy ,integritist sértd esemény”
kifejezéseket. A kozérdekii bejelentéssel, panasszal, integritast sérté eseménnyel kapcsolatos
valamennyi dokumentum eredeti példanyat az Iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen iktatni szilkséges. Egy bejelentéssel kapcsolatban keletkezett iratokat az
figyiraton beliil, alszdmokon kell nyilvantartani és kezelni, kivéve, ha az Iratkezelési
szabalyzat masképp nem rendelkezik.
A Dbelsé kontroll koordinitor a szervezethez benyujtott integritast sértdé események
bejelentéseirdl évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak szerint:

a) sorszam

b) beérkezés ideje

c) bejelentés modja

d) iktatészdm

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

f) bejelentés targya
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g) érintett szervezeti egység vagy személy
h) a bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatészama, illetve az
ugy lezarasénak oka, ténye,
i) a bejelentd tajékoztatasinak ideje, mddja, iktatoszama, tajékoztatas melldzésének
oka
j) megjegyzés
Az integritast sértd események bejelentésével és kivizsgalasaval kapcsolatos iratokat az
iktatas sordn nem lehet felszkennelni az iratkezel6 szakrendszerbe. A bejelentéssel dsszefliggd
eljaras alatt keletkezett iratokba teljeskdriien a belsé kontroll koordinitor és a jegyzé,
aljegyzd, illetve akinek a jegyzd felhatalmazast adott, a bejelentés, illetve az eljaras soran tett
nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattev
tekinthet be.

VI. fejezet
Zaroé rendelkezések

Jelen szabélyzat felillvizsgalatat a Hivatal altalanos tigyfélszolgilati tevékenységét ellatd
szervezeti egységének vezetbje, az integritist sértd események kezelésének szabalyozasra
vonatkozoéan a belsé kontroll koordinator végzi.

A szabalyzat koézzétételre keriil az aldbbi helyen: T:\Utasitasok\Polgarmesteri-jegyz6i
egyiittes utasitas\2022. A szabdlyzat megismertetésérol és betartatdsar6l, valamint a
szabalyzatban foglaltak teljesiilésének ellen6rzésér6l a jegyz6 a Hivatal szervezeti
egységeinek vezetdi utjan gondoskodik.

melleklet: Jegyz6konyv panasz/kzérdekii bejelentés megtételekor
melléklet: Jegyzokdonyv/feljegyzés integritast sérté esemény bejelentésekor
melléklet: A lehetséges szervezeti integritast sérté események jegyzéke
melléklet: Adatlap
melléklet: Nyilatkozat 6sszeférhetetlenségrol
melléklet: Feljegyzés integritast sérté eseményhez kapcsol6dé bejelentés elsédleges
értékelésérdl, mindsitésérol
melléklet: Feljegyzés integritast sérté eseményhez kapesol6do eldzetes megallapitasokrol
melléklet: Hataridé hosszabbitas iranti kérelem
9. melléklet: Jegyzokonyv szervezeti integritdst sértd eseményhez kapcsolodo
meghallgatasrol
10. melléklet: Vizsgalati jelentés szervezeti integritast sérté eseményhez kapcsolédd
kivizsgalasardl, megallapitasokrol, javaslatokrol
11. melléklet: Ertesités a bejelentd részére a kozérdekii bejelentés/panasz/egyéb
bejelentés/szervezeti integritast sért esemény eredményérol
1. figgelék: Adatkezelési tajékoztatd
2. fuggelék: Megismerési zaradék

A S e

% =
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1. szamii melléklet

Jegyzokonyv

amely, késziilt a Budapest Févaros VIII. Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal 1082 Budapest,
Baross u. ....... . alatti ......... szoba hivatalos helyiségében, 20..... év ....... hé ..........
napjan panasz/k6zérdeki bejelentés megtételekor.*

Jelen vannak:

Bejelentd

................................................................................................................

................................................................................................................

................................................................................................................

...............................................................................................................

Téjékoztatom a koézérdekii bejelentdt/panaszost arrol, hogy a kozérdekil bejelentések,
panaszok, egyéb bejelentések €és a szervezeti integritist sértd események kezelésének
eljrasrendjérdl szol6 ..../2022. (........) sz. polgarmesteri és jegyzOi egyiittes utasitas
értelmében a Hivatal a szébeli bejelentést a kézérdekl bejelentS/panaszos 4ltal is aldirt
jegyzOkonyvben irasba foglalja. A panaszos az aléirast megtagadhatja, de ezt fel kell tiintetni
a jegyzOkonyvben.

T4jékoztatom tovabba a kdzérdekii bejelentések, panaszok, egyéb bejelentések €s a szervezeti
integritast sértd események kezelésének -eljarasrendjérdl szolo ..... 12022, (ceeennen ) sz.
polgarmesteri és jegyzoi egyiittes utasitas értelmében a kozérdekil bejelentd vagy a panaszos
személyes adatai csak a kozérdekil bejelentés vagy a panasz alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hatéskorrel rendelkezd szerv részére adhatdak 4t, ha e szerv annak kezelésére
torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a kozérdekii bejelent6 vagy panaszos
egyértelmiien hozzajarult. A kozérdekl bejelenté vagy panaszos személyes adatai
hozzajarulasa nélkil nem hozhat6éak nyilvanossagra.

A bejelent(k) nyilatkozata arr6l, hogy hozzijarul(nak) személyes adatai(k) kezeléséhez,
illetve - az {igy targyatél fiiggben - személyes adatai(k)nak az eljards lefolytatasara

7

hataskorrel rendelkez6 szerv részére torténd tovabbitashoz:
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Személyes adataim kezeléséhez* hozzéjarulok nem jarulok hozza.

A személyes adataim - esetleges hatiskdr hidnydban valé - az eljards lefolytatisara

hataskérrel rendelkezd szerv részére torténd tovabbitashoz*

hozzéjarulok nem jarulok hozza.
Bejelentd kérelme az adatainak zértan t6rténé kezelésére vonatkozodan:
Kéri-e az tigyben adatainak zartan kezelését*? igen / nem

Mast el6adni nem kivanok, az édltalam elmondottak helyesen lettek rogzitve, az eljérassal
kapcsolatos tdjékoztatast - kiilonosen a személyes adataim kezelésére vonatkozdan -
megkaptam, a feltett kérdéseimre vélaszt kaptam.

A jegyzékonyv 3 eredeti példanyban késziilt, melybdl egy eredeti példanyt a kozérdeki
bejelenté/panaszos atvett. A kozérdek bejelentd/panaszos az atvételt aldiraséval igazolja.

Km.f

................................................................................................

bejelentd panaszt, bejelentést felvevo

* A megfeleld rész aldhtizand6. A személyes adatok kezeléséhez torténd hozzdjarulas
hianyéaban a panasz, illetve bejelentés az egyéb bejelentésekre vonatkozé szabalyok szerint (a
Panasztv. hatédlyan kiviil) keriil kivizsgélasra.

Tdjékoztaté: A Jozsefvdrosi Polgdrmesteri Hivatal a bejelentd személyazonossdgdt a vizsgdlat teljes
szakaszdban bizalmasan kezeli. A bejelentés kivizsgdldsdra a panaszokrél és a kozérdekdi bejelentésekr8l sz616
2013. évi CLXV. térvény (a tovabbiakban: Panasz tv.) 13. § - 16. §-ai alapjan keriil sor. Rosszhiszemd bejelentés
esetén a Panasz tv. 3. § (4) bekezdése szerinti eljdrds kivetends.
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2. szamii meliéklet
Jegyzokonyv, feljegyzés

amely, késziilt a Budapest Févaros VIII. Jozsefvarosi Polgarmesterl Hivatal 1082 Budapest,
Baross u. 63-67. alatti ......... szoba hivatalos helyiségében, 20..... év ....... hd ..........
napjan az integritast sérté esemény bejelentésekor.

Bejelenté

JAKORELYE: .. ccie e eiee e ciiitiiiaste s eebonsere e n s absmetasesrsotstasararsatasssastnrsoensnnacs

elérhetdsége (telefon, e-mail) f......oeniiiiiiiiiiiii

Személyes adataim kezeléséhez* hozzajarulok nem jarulok hozza.

A személyes adataim - esetleges hatiskOr hidnydban valé - az eljards lefolytatasara
hataskorrel rendelkez6 szerv részére t6rténd tovabbitashoz*

hozzajarulok  nem jarulok hozza.

roomn

Bejelentd kérelme az adatainak zértan torténd kezelésére vonatkozoan:
Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését*? igen / nem

Az esemény rovid, tényszeri leirisa:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

A rendelkezésre 4116 bizonyitékok, dokumentumok felsoroldsa, annak megjel6lésével, hogy
azok kinek a birtokaban talalhatéak:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

................................................................................................

bejelentd belsé kontroll koordinator

*4 csillaggal jelolt részt nem kitelezd kitolteni, azonban a név nélkili vagy azonosithatatlan bejelentd dltal
megtett bejelentés vizsgdlata mellozhetd.

Tdjékoztaté: A Jozsefvdrosi Polgdrmesteri Hivatal a bejelents személyazonossdgdt a vizsgdlat teljes
szakaszdaban bizalmasan kezeli.

16



3.szami melléklet

A LEHETSEGES SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK

Az integritist sérté esemény

, Példa
tipusa
szamszaki hiba, indokolatlan késedelem a szakmai feladatok
- , teljesitésekor, adatok téves megallapitdsa, bizonylatok

adminisztrativ A ilets o ra e .
dokumentalas nélkiili modositasa, egyes bizonylatok
tartalma kozotti vagy azokon beliili ellentmondasok

dokumentcios nem megfeleld vagy nem megfeleléen vezetett nyilvantartas,

dokumentacid

hiba

a kimutatasokban eldforduld nem szandékos tévedés

szabalyozatlansagi hidnyossag

szabalyzatok hianya vagy aktualizaldsanak elmaradasa

tajékoztatasi

Jjelentéstételi, informacié adasi kételezettség vagy az arra
eldirt hataridd be nem tartasa, a jelentésekben nem a valds
helyzetet tiikr6z6 tények, adatok szerepeltetése

végrehajtassal kapcsolatos

a feladatok elmulasztisa, nem el8irdsszeril végrehajtasa

az IT rendszer hidnyosségai, ezek kihasznalésa, az
adatbevitel, illetve adatmodositas naplézasanak hidnya,

informatikai
pontatlansaga, az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd
szabalyok megsértése
a feltart hidnyossagok felettesek felé torténd tovabbitasanak
ellendrzési elmaradésa, elfogultsag, fiiggetlenség irdnyaba hat6

tevékenység, monitoring elmaradasa

irdnyitasi-vezetési

a kontrolltevékenységek kialakitasanak vagy
aktualizalasanak elmulasztasa, a beszamoltatasi rendszer
miikédtetésében jelentkez6 hidnyossagok

pénztarhiany, jogtalan kifizetés, nem megfelel6 elszamolés

énziigyi ]
P &yl befogadasa
L megfeleld szamvitel vezetésének elmulasztasa,
szamviteli e a . .
attekinthetetlen szamvitel vezetése
Osszeférhetetlenségi Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése

csalas és hamisitas

szandékos biincselekmény, a kimutatdsok meghamisitésa,
eljarasok tudatos helytelen alkalmazasa

korrupcids

jogtalan eldny nydjtasa vagy megszerzése

titoktartassal kapcsolatos

allami vagy szolgalati titokkal, személyes adatok
kezelésével Osszefliggd szabalyok megsértése
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4. szama melléklet

Adatlap |
szervezeti integritast sérté
Jozsefvarosi eseményrél
Polgarmesteri Hivatal
Iktatoszam: ...... foeiiiianans Liviiniananans

A szervezeti integritist sérté esemény targya, tartalma:

A szervezeti integritist sérté eseményben érintett szervezet, szervezeti egység:

Az észlelésnek koriilményei:
O belso audit
D belsé ellendrzés
0 kiils6 audit
O kiilsd szerv ellendrzése, éspedig: ....... PN
0 tigyfél bejelentés
0 munkatérs bejelentése
0 vezet6i ellendrzes
O vezetdi ellendérzéstdl fiiggetlen hivatali észlelés

I =] O g U P TRpen

A szervezeti integritist sérté eseménnyel megsértett norma:

Korrigalhaté-e a szervezeti integritist sérté esemény? Enyhitheték-e a kivetkezmények,

rrrrr

fel, milyen intézkedéseket tettek az érvényesitése érdekében? stb.)

O Nem O Igen, éspedig:

A szervezeti integritast sértd esemény korilményeinek feltdrdsa sordn eddig Osszegyiyjtott
dokumentumok, bizonylatok, nyilatkozatok, igazold jelentések stb. a kdvetkezdek:

Budapest, 20..........cocveennnnnn

belsé kontroll koordinator
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Vezetdi intézkedések

”»”
”A

1. A szervezeti integritast sérté esemény koriilményeinek tisztizasa érdekében vizsgalatot
rendelek el.

2. Avizsgalat VEEZO/K: i e e
3. A vizsgalat lezarasdnak hatarideje: ............c.ccoeiiiiiL.

A vizsgalat targyaban érintett személyek és szervezeti egységek a vizsgalatot végzokkel
kotelesek  egyiittmiikédni, a fellelheté dokumentumokat és egyéb bizonyitékokat
rendelkezésére bocsatani.

Budapest, 20...........cccoeeeeen.

jegyzo/polgarmester

b
”B

Vizsgélat elrendelését nem tartom sziikségesnek, attol tovabbi eredmény nem vérhato. Egyttal
elrendelem az alabbi dontések, intézkedések végrehajtasat:

Budapest, 20....................lL

......................................

jegyz6/polgarmester
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5. szama melléklet
Nyilatkozat

Osszeférhetetlenségrol

Alulirott, mint a Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal jegyzoje
altal megbizott belsé kontroll koordinator jelentem, hogy a ..............c..co.et. szam alatt
elrendelt szervezeti integritast sérté6 eseményhez kapcsolédo eljardsban vald részvételem az
alabbi 6sszeférhetetlenségi akadalyba iitk6zik:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

....................................................................................

(az Osszeférhetetlenség megjelolése, - munkakori iitk6zés, személyes érintettség, rokoni,
barati, gazdasagi kapcsolat stb.)

Kérem, hogy jelen eljarasban tisztem alol mentsenek fel, és helyemre mas személyt jeloljenek
ki bels6 kontroll koordinatorként.

Budapest, 20.........cccooeiiiinnnnn.

-----------------------------------------

bels6 kontroil koordinator
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6. szamu melléklet
Feljegyzés

szervezeti integritist sérté eseményhez kapcsolodo bejelentés elsédleges értékelésérdl,
minositésérol

Alulirott, mint a Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Polgarmesteri Hivatal bels
kontroll koordinator a vonatkozé szabalyzat alapjan bejelentés, egyéb észlelés sordn az alabbi
szabalytalansag jutott a tudomasomra:

..............................................................................................................

visszajelzést kért / nem kért*.

A bejelentés, észlelés elsddleges értékelése alapjan annak vizsgalata

- mell6zhetd
- nem mell6zhetd.*

A bejelentés, észlelés vizsgalata:

A bejelentés jellege (mire vonatkozik):

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

A vonatkoz6 szabalyzat eljarasrendjét kell alkalmazni, vagy jogszabaly hataroz-e meg eljarasi
rendet a bejelentett, feltirt esemény vonatkozasiban (fegyelmi eljaras, feljelentés stb.):

...............................................................................................................

A bejelentés, észlelés igényel-e stirgds intézkedést: igen / nem*.

Megallapitottam, hogy a bejelentett esemény, észlelés szervezeti integritist sérté
eseménynek mindsiil / nem minésiil. *

Budapest, 20..........coeiiiiiiiininnnn..

bels6 kontroll koordinator

* A megfeleld rész alahtizandoé.
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7. szamd melléklet
Feljegyzés

szervezeti integritdst sérté eseményhez kapcsolédé elézetes megallapitasokrol

1. val6ban tortént-e szervezeti integritist sértdé esemény vagy az integritdsi, korrupcios
kockazat bekovetkezett-e, ha igen , annak oka, kdvetkezménye, volt-e karokozés és az
milyen mértéki. *

Nem.

Ha igen, annak részletezése:

................................................................................................................

2. az esemény bekovetkezéséért feleldsséggel tartozik-e valamely foglalkoztatott, tartozik-e
karfelelosséggel. *

Nem.

Ha igen, annak részletezése:

R R N I R R R R R R I I I I I I

3. kontrolltevékenység miért nem elézte meg vagy tarta fel az integritast sérté eseményt
vagy az integritasi, korrupcios kockazat bekovetkezését:

................................................................................................................

4. javaslat az integritdst sérté esemény, integritasi, korrupciés kockazat bekovetkezés
valészinliségének csékkentésére, elkertiilésére:

bels6 kontroll koordinator

* A megfeleld alahizando.
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8. szami melléklet

Hataridé hosszabbitds irdinti kérelem

Tisztelt Jegyzé Asszony/Ur!

Tisztelt Polgirmester Asszony/Ur!

A ... szamon iktatott iigyben, 20............. -én bejelentett szervezeti integritist sértd
eseménnyel kapcsolatban elrendelt eljarsban a vonatkozé szabdlyzat III. fejezet 9.1.
pontjaban foglaltak alapjan kérem a vizsgalat hat4ridé ...... nappal toérténd meghosszabbitasat
az alabbi indokolas alapjan.

Indokolas:

..................................................................................................................

A hatéridé hosszabbitdsit a kivizsgalas koriilményei indokoljak és nem veszélyezteti a
vizsgalat eredményes végrehajtasat.

Budapest, 20...........cccccovuvinne.

bels6 kontroll koordinator

Tisztelt Belsé kontroll koordinator!

A hataridé meghosszabbitésat ...... nappal engedélyezem.

Nem engedélyezem.*
Budapest, 20......................

jegyz6/polgarmester

*a megfelel rész alahtizando6
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9. szama melléklet
Jegyzokonyv

szervezeti integritist sérté eseményhez kapcsolédé meghallgataisrol

Amely késziilt 20........-én a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri
Hivatal jegyzbje 4ltal 20........-én elrendelt szervezeti integritdst sérté eseményhez
kapcsolodo eljaras soran ...........ooeeeieinin (cim, a jegyzOkonyv felvételének helyszine)

.................. (meghallgatott neve) meghallgatésa alkalmaval. Meghallgatds megkezdésének
ideje: ........ (Ora, perc)

A meghallgatis targya a bejelentésre okot ad6 koriilmények feltardsa, az események
kivizsgalasa.

Jelen vannak az alulirottak:
.................................. ( bels6 kontroll koordinétor)
.................................. (A Hivatal egyéb munkatarsa, munkakdrének megjellésével)
.................................. (meghallgatott)
.................................. (a meghallgatott altal felkért egyéb személy)
Meghallgatott a személyes adatai kezeléséhez hozzajarul-e?*
hozz4jarul / nem jarul hozza
Meghallgatott kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését?* igen / nem

Téjékoztatom a kozérdekli Meghallgatottat arr6l, hogy a kozérdekl bejelentések €s panaszok
eljarasrendjérdl szolo ...../2022. (........ ) sz. polgarmesteri és jegyzoéi egylittes utasitas
értelmében a Hivatal a bejelentést a Meghallgatott altal is aldirt jegyzOkomyvben irasba
foglalja.

Tajékoztatom tovibba a Meghallgatottat, hogy a kozérdekli bejelentések és panaszok
eljarasrendjérol szolo ...../2022. (......... ) sz. polgdrmesteri és jegyzdi egyiittes utasitas
értelmében a Meghallgatott személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatésara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatéak 4t, ha e szerv annak kezelésére
torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsdhoz a Meghallgatott egyértelmiien
hozz&jarult. A Meghallgatott személyes adatai hozzdjaruldsa nélkiil nem hozhatéak
nyilvanossagra.

Téjékoztatom, hogy jogdban &ll jogi képviselovel eljarni (érdekképviseleti tisztségvisel6t
megbizhat a képviseletével), amely azonban nem késleltetheti ardnytalanul az eljaras
lefolytatasit. A Meghallgatott nem koteles nyilatkozatot tenni, amennyiben magat
biincselekmény, szabélysértés, vagy fegyelmi vétség elksvetésével vadolna. Ebben az esetben
a nyilatkozatot megtagadhatja, azonban mast alaptalanul biincselekmény, szabalysértés, vagy
fegyelmi vétség elkovetésével nem vadolhat.
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A meghallgatott az aldbbiakat adja el6:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

....................................................................................

Alulirott meghallgatott személy kijelentem, hogy a jegyzokonyvet atolvastam, az abba foglalt
nyilatkozatom az altalam elmondottakat tartalmazza, azt sajat keziileg aldirom.

JegyzOkonyv lezarva:.......... (0ra, perc)
Budapest, 20...................
....... ( meghau gatoﬁ) e
cghallgtt sl kit gy semély
""" s kontll korditor
""" vl vt munkotisa
Alulirott ........................ (név, eljaras ala vont ) kijelentem, hogy a jegyzokényv egy

eredeti példanyat atvettem.
Budapest, 20.........
(meghallgatott)

(Amennyiben a meghallgatott, eljaras ala vont személy a jegyzokonyvet annak atolvasdsat
kovetden nem hajlandé alairni, azt az alabbi médon kell dokumentalni.)

Alulirottak igazoljuk, hogy ......................... a jegyz6konyv alairasat megtagadta.
Budapest, 20......
Tani 1: (név, munkakoér, aliras)

..............................................................................................

..............................................................................................
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10. szimi melléklet
Vizsgalati jelentés

a szervezeti integritast sérté eseményhez kapcsolédé kivizsgalasarél, megallapitasokrol,
javaslatokroél

A ... szamon iktatott ligyben 20............. -én szervezeti integritast sértd eseménnyel
kapcsolatban elrendelt eljaras soran az alabbiak keriiltek megallapitasra.

Az el6zmények ismertetése a bejelentés rovid 6sszefoglalasa:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

A lefolytatott vizsgalat sordn az alabbi adatok, dokumentumok, bizonyitékok, kiils6-bels6
norma rendelkezések keriiletek figyelembe vételre.

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

Megéllapitasok, kovetkeztetések, kockazati tényez6k: (a bizonyitékok értékelése alapjan a
tényallas révid ismertetése, a szabalytalansdg megaéllapitdsa, az esetleges karok,
kovetkezmények rogzitése, az eljarasban — az egyes eljarési cselekményekben- résztvevok
megnevezése stb.)

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

Javaslatok, sziikség esetén intézkedési terv a szabalyzat III. fejezet 9.6. pontjaban foglaltakra,
valamint a fentiek figyelembevételével, a munkafegyelem és a hatékony munkavégzés
elémozditasa érdekében.

...............................................................................................................
...............................................................................................................

.........................................

bels6 kontroll koordinator
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11. szama melléklet
Ertesités

A bejelent6 részére a kozérdekii bejelentés/panasz/egyéb bejelentés/szervezeti integritast
sért6 esemény eredményérol

Név, cim
Tisztelt Cim!
Ertesitem, hogy a ...... szamon iktatott {igyben 20............. -én  a(z) kozérdeki

bejelentéssel/panasszal/egyéb  bejelentéssel/szervezeti  integritast sérté  eseménnyel*
kapcsolatban elrendelt eljaras soran az aldbbiak keriiltek megallapitasra.

...............................................................................................................
..............................................................................................................

...............................................................................................................

Budapest, 20....

tigygazda/bels6 kontroll koordinator

*a megfeleld rész alahvizando
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1. szamu fiiggelék
Adatkezelési tajékoztatod

a Budapest Féviros VIII. keriilet Jozsefvirosi Onkormanyzat, valamint a Budapest
Févares VIIIL keriilet Jozsefvarosi Polgdrmesteri Hivatal miikodése sordn a kizérdeki
bejelentések, panaszok, egyéb bejelentések, valamint a szervezeti integritast sérté
események kezeléséhez kapcsolédo adatkezeléseihez

1. Az adatkezel6 megnevezése, elérhetosége
Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal)
Székhely:1082 Budapest, Baross utca 63-67.
Kd&zponti telefon: 459-2100
E-mail cim: hivatal(@jozsefvaros.hu
Honlap: www.jozsefvaros.hu

2. Az adatkezelés célja és a kezelt adatok kore
Az adatkezelés célja a Hivatalhoz beérkezé olyan panaszok, kozérdekii bejelentések, és
szervezeti integritast sérté események elbiraldsa, amelyek elintézése nem tartozik mas —
igy kiilonosen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatédlya ald, figyelemmel a panaszokrol és a
k6zérdekii bejelentésekrol szold 2013. évi CLXV. torvény (a tovabbiakban: Panasz tv.) 1-
3. § eloirasaira.
E célbol a Hivatal a kovetkez6 személyes adatokat kezeli: a bejelentd természetes

személyazonosité adatai (név, lakcim) elérhetésége és a bejelentésében foglalt tovabbi
személyes adatai.

3. Az adatkezelés jogalapja
Az adatkezelés az (EU) 2016/679 eurépai parlamenti és tandcsi rendelet (a tovabbiakban:
GDPR) 6. cikk (1) bekezdés e) pontjan alapul, a Hivatalra ruhazott kozhatalmi
jogositvanyok gyakorlasa keretében végzett, vagy kozérdekli feladatainak végrehajtasa
érdekében sziikséges, tekintettel a Panasz tv. 1-3. §-4nak rendelkezéseire, figyelembe véve
a GDPR 9. cikk (2) bekezdés f) és g) pontjat is.

4. Az adatkezelés idétartama — a személyes adatok tarolasanak ideje
Az adatokat tartalmazd iratot a Hivatal a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésére
vonatkoz6 jogszabalyl kovetelmények szerint iktatja, €s az iktatott iratok kozott a
mindenkor hatalyos irattari tervben meghatarozott selejtezési idoig kezeli. Ezt kdvetben a
koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL. térvény szerint levéltarba adando iratokban foglalt adatok kivételével a Hivatal az
adatot torli (iratokat selejtezi), ezzel a személyes adatok kezelése a Hivatalnal megsziinik.

5. A kezelt adatok forrasa, tovabbitasa, cimzettjei, kozlése
A Hivatal nem kezel olyan személyes adatokat, amelyeket nem az érintettél gytijt. A
személyes adatok mas cimzett részére nem keriilnek tovabbitasra.
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6. Az adatkezelés modja
Az adatkezelés papir és elektronikus dton.

7. Az adatbiztonsag garantalasa
A Budapest Févaros VIIL kertilet Jozsefvarosi Onkormanyzat és a Budapest Fovaros VIIL.
keriilet Jozsefvarosi Polgirmesteri Hivatal adatkezelésérdl, és adatbiztonsagarol és
kozérdekii adatszolgaltatasardl sz6lo szabalyzatban, valamint az Informatikai Biztonsdgi
Szabalyzatban foglaltak szerint torténik. Az adatkezelé a személyes adatok kezelése
korében mindent megtesz annak érdekében, hogy az érintett személyes adata illetéktelen
személy kezébe ne kerilljon, azt ne modosithassa, torolhesse. Ennek érdekében a
rendelkezésére 4116 valamennyi eszkozt, informatikai lehetéséget igénybe véve biztositja
az adatok hozzaférhetetlenségét.

8. Az adatvédelmi tisztviselé neve és elérhetosége
A Hivatal adatvédelmi tisztvisel6je: dr. Domjan Dorottya
Elérhetoségei:
- e-mail cim: adatvedelem@jozsefvaros.hu
- telefonszdm: 06-1-459-5193

9. A tajékoztatoban eléfordulé fogalmak
Adatbiztonsag: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositisa és megsemmisitése elleni
milszaki és szervezési megoldasok rendszere.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel$ nevében személyes adatokat kezel.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel witjan, Ssszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

Az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelslése jovobeli kezelésiik
korlatozasa cé€ljabol.

Az adatok hordozhatésdgahoz valé jog: az érintett jogosult arra, hogy kérje a személyes
adatainak adatkezel6k koz6tti kézvetlen tovabbitasat.

Adatvédelem: a személyes adatok jogszerli kezelését, az érintett személyek védelmét
biztosité alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszkdzok és médszerek Osszessége.

Erintett: barmely természetes személy, aki az adatai megadésa mellett a Hivatallal
kapcsolatba 1ép, vagy jogviszonyban 4ll, kiilsndsen az iigyfél, a panaszos, a kozérdekil
bejelentd, a kozérdekii adatigényld, a jogi személy kapcsolattartéja, a hirlevélre
feliratkozo.
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Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (a tovabbiakban:
érintett) vonatkozé barmely informdcid; azonosithaté az a természetes személy, akinek
koézvetlen vagy kozvetett moédon, kiilonésen valamely azonositd, példaul név, szdm,
helymeghatirozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret,
valamint az adatbdl levonhat6, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés alapjan azonossiga
megallapithato.

10. Automatizalt déntéshozatal és profil alkotas az adatkezelés sordan nem torténik.

11. Az Erintett jogai és érvényesitésiik

Hataridd

A Hivatal az érintett jogai gyakorldsara iranyul6 kérelmét az annak beérkezésétdl szamitott
legfeljebb egy hénapon beliil teljesiti. A kérelem beérkezésének napja a hataridébe nem
szamit bele.

A Hivatal sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem bonyolultsigat és a kérelmek szamat,
ezt a hataridot tovabbi két hénappal meghosszabbithatja. A hatiridé meghosszabbitasardl a
Hivatal a késedelem okainak megjellésével a kérelem kézhezvételétdl szimitott egy
hénapon belill tajékoztatja az érintettet.

Az érintett az alabbi jogérvényesitési lehetdségekkel élhet:

hozzaférési jog: az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil az adatkezel&tdl

tajékoztatast kérhet a személyes adatai kezelésér§l; az adatkezel6tdl tajékoztatast kérhet

arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e és amennyiben

ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a

kovetkezé informacidkhoz hozzaférést kapjon:

- az adatkezelés céljai;

- az adatkezelés jogalapja;

- az érintett személyes adatok kategoriai;

- azon cimzettek vagy cimzettek kategoridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak;

- aszemélyes adatok taroldsanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatdrozasédnak szempontjai;

- az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezeltol a ra vonatkozé személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

- adatok forrasa;

- tortént-e automatizalt dontéshozatal, vagy profilalkotss;

- afeliigyeleti hatosdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga.

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és az érintett jogainak védelme érdekében az
adatkezeld koteles meggy6z6dni az érintett és a hozzaférési jogaval élni kivand személy
személyazonossaganak egyezésér6l, ennek érdekében a tajékoztatds, az adatokba torténd

betekintés, illetve azokrél masolat kiadésa is az érintett személyének azonositasdhoz kotott.
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b)

d)

g)

A Hivatal az adatkezelés tirgyat képezd személyes adatok maésolatdt az érintett erre
iranyulé kérésére elsé alkalommal dijmentesen bocsatja a rendelkezésére, ezt kovetben
adminisztrativ koltségeken alapul¢ dijat szamithat fel.

helyesbitéshez vald jog: az érintett az adatkezel6 1. pontban megadott elérhetdségein
keresztiil kérheti, hogy az adatkezel6 helyesbitse a pontatlan személyes adatokat.
Amennyiben az érintett hitelt érdemléen igazolni tudja a helyesbitett adat pontossagat, a
Hivatal a kérést legfeljebb egy hoénapon belill teljesiti, és errdl az 4ltala megadott
elérhetdségen értesiti az érintett személyt;

torléshez vald jog: az érintett kérheti az adatainak torlését, ha azok kezelése véleménye
szerint jogellenes vagy azok kezeléséhez a jovében nem jarul hozza,

adatkezelés korlatozasdhoz valé jog: az érintett az adatkezelé 1. pontban megadott

elérhetdségein keresztill kérheti a személyes adatainak kezelésének korlatozasat (az

adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmil jel6lésével és egyéb adatoktdl elkiilonitett
kezelés biztositasaval) amennyiben:

e vitatja a személyes adatai pontossagit (ebben az esetben adatkezeld arra az
idétartamra korlatozza az adatkezelést, amig ellen6rzi a személyes adatok
pontossagat),

o az adatkezelés jogellenes, és ellenzi az adatok torlését, és chelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

e az adatkezeldnek mar nincs szitksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
azonban az érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez,

e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen (ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai els6bbséget
élveznek-e a tiltakoz6 jogos indokaival szemben).

tiltakozashoz valé jog: Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdéségeken
keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint a Hivatal a személyes
adatit a jelen adatkezelési tdjékoztatbban megjeldlt céllal Osszefliggésben nem
megfeleléen kezelné. Ebben az esetben a Hivatalnak kell igazolnia, hogy a személyes
adat kezelését olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, vagy amelyek jogi
igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

torléshez vald jog: A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan az érintett csak akkor
élhet a torléshez valé jogdval, ha a Hivatalra ruhazott kozhatalmi jogositvanyok
gyakorléasa keretében végzett, vagy a Hivatal kozérdeki feladatainak végrehajtasdhoz az
adat nem sziikséges. A levéltarba adandé iratok vonatkozasdban az adatok tOrlése az
iratok integritisinak sérelme nélkiil nem valdsithaté meg, ezért a torlési kérelem e
vonatkozasban nem teljesithetd.

A Panaszt tv. alapjan az érintettet megilletd jogok: Széban, személyesen tett bejelentés
esetén a bejelent6t nyilatkoztatni kell, hogy kéri-e személyes adatainak zartan torténd
kezelését (a tovabbiakban: zart adatkezelés). frasban tett bejelentés esetén a bejelentd zart
adatkezelési igényét vélelmezni kell. Zart adatkezelés esetén, iratbetekintési jog a
bejelentd személyes adatainak felismerhetetlenné tétele mellett engedélyezhetd.

A bejelentd a bejelentésébe €s a részére kiildott tajékoztatasokba tekinthet be. Az
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érintettet (bejelent6t) — a Panasz tv.-ben foglalt esetek kivételével — nem érheti hatrany a
bejelentés megtétele miatt.

Az érintett irasban terjesztheti be kérelmét az adatkezeld részére.

12. Jogorvoslati lehetdségek

Ha az ¢érintett ugy itéli meg, hogy a Hivatal a személyes adatainak kezelése soran

megsértette a hatalyos adatvédelmi kévetelményeket, akkor

- panaszt nyujthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésaghoz (cim:
1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363 Budapest, Pf. 9., E-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: www.naih.hu), vagy

- lehetsége van adatainak védelme érdekében birosaghoz fordulni, amely az ligyben
soron kiviil jar el. Ebben az esetben szabadon eldéntheti, hogy a lakéhelye (allandé
lakcim) vagy a tartézkodési helye (ideiglenes lakcim), illetve a Hivatal székhelye szerint
illetékes torvényszéknél nyujtja-e be keresetét. A lakdhelye vagy tartdzkodasi helye
szerinti térvényszéket megkeresheti a http://birosag.hu/ugyfelkapcsolati-portal/birosag-
kereso oldalon. A Hivatal székhelye szerint a perre a Févarosi Torvényszék rendelkezik
illetékességgel.

32



Alulirottak nyilatkozunk arrol, hogy a Jozsefvérosi Polgarmesteri Hivatalban a kozérdekii

Megismerési zaradék

2. sz. fiiggelék

bejelentések, panaszok, egyéb bejelentések és a szervezeti integritdst sért6 események
kezelésének eljarasrendjérsl szol6 szabalyzat tartalmat megismertiik, megeértettitk és azokat a

sajat feladatunk vonatkozdsaban magunkra nézve kételezének ismerjiik el.

Név Munkakor Alairas Datum
dr. Vorés Szilvia aljegyz6
Iliés Péter kabinetvezet6
dr. Udvarhelyi Eva Tessza | irodavezetd
Barta Ferenc f6épitész
dr. Bojsza Krisztina ligyosztalyvezets
dr. Székelyhidi Livia irodavezetd
Czira Eva Mandula irodavezetd
Kovécs Addm Gyorgy irodavezetd
Kovacsné Mez6fi Krisztina | irodavezetd
Antalicz Zsolt irodavezetd
Hegyi Déra irodavezet6

' Nemes Gabor ligyosztalyvezet
Nagy Ibolya irodavezetd
Pokornyi Viktdria irodavezet
dr. Kérédi Eva ligyosztalyvezetd
Nyeste Zsuzsanna irodavezet6
Téth Csaba irodavezetd
Hérich Szilvia gazdasagi vezet
Tiszai Arpad ugyosztalyvezetd
Marton Kovécs Zsuzsanna | irodavezet
Nagyné Sos Bernadett irodavezet6
Pfeifenr6th Noémi irodavezetd
dr. Orgovéanyi Andras irodavezet6
Borbés Gabriella ligyosztalyvezets
Bodnar Gabriella irodavezet6
dr. Lennert Zs6fia irodavezet6
Bajusz Ferenc ligyosztalyvezet
Ludvig Eva irodavezetd
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