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Hajddihadhaz Varos Onkorményzata és Polgarmesteri Hivatala belsé
visszaélés-bejelentési rendszere miikodésérél sz616 szabalyzat

Jelen Szabalyzat a panaszokrdl, a kézérdek( bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiiggs
szabalyokrdl szd16 2023. évi XXV. térvénynek megfelel8en kialakitja Hajdihadhdz Varos Onkormanyzata és
Polgarmesteri Hivatala belsd visszaéléshejelentési rendszerét, valamint meghatdrozza a miikédtetésével
kapcsolatos eljarasrendet.

1. Altaldnos rendelkezések

a) A szabalyzat célja, hogy szabdlyozott médon kialakitja a jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett
cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozd informéciok fogaddsanak,
kivizsgélasanak eljérasi rendjét, valamint garanciat nyujtson a bejelent8k védelmére.

b) A Szabalyzat hatédlya azon személyekre terjed ki, akik bejelentésre jogosultak, bejelentést tesznek, a
bejelentéssel kapcsolatban érdemi informaciéval rendelkeznek, illetve annak kivizsgaldsdban részt
vesznek. g

c) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed.minden bejelentévonalra érkez6 bejelentésre.

d) A belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetésére a munkaltatéi jogkor gyakorldja, Hajddhadhaz
Varos JegyzGje Dr. Téth Juditot, akadalyoztatisa esetén Dr. Juhdsz Marict (tovabbiakban egyiitt:
kivizsgalasra kijeldlt személy) jelélte ki. d

2. Bejelentévaonal

A bejelentéseket a kdvetkez6 médon lehet megtenni:
a) Irasban az aldbbi e-mail cimre kiildve: toth.judit@hajduhadhaz.hu, Dr. Téth Judit akadalyoztatasa
esetén a jegyzo@hajduhadhaz.hu e-mail cimre kiildve.
b) levélben: 4242 Hajddhadhéz, Bocskai tér 1., Dr. Téth Judit vagy Dr. Juhdsz Marica nevére cimezve, a
boritékon feltiintetve, hogy , Kizérélag a cimzett bonthatja ki!”
c) személyesen: a kivizsgalasra kijeldIt személyek valamelyikénél, egyeztetett id6pontban.

3. Bejelenté

Bejelentést a bejelentévonalon keresztiil a kévetkezd személyek tehetnek:

a) Hajdihadhdz Véros Onkorményzata és Polgarmesteri Hivatalandl (tovabbiakban: Hivatal) barmilyen,
foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyban allé személy

b) a Hivatalnal megsz(int foglalkoztatotti jogviszonyud személy,

c) aHivatallal foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyt létesiteni k|vano szemely, akinél a [étesitésre vonatkozd
eljaras megkezd8dott, .

d) egyénivallalkozd, egyéni cég, ha a Hivatallal szerzédéses kapcsolatban all,

e) aHivatallal szerz8déses kapcsolat létesitésére vonatkoz6 eljarast megkezdett, szerz6déses kapcsolatban
allg, i/agy abban allt vallalkozd, alvallalkozé, beszallité, megbizott feliigyelete és irdnyitasa alatt &llo
személy,

f) a Hivatalnal tevékenységet végz8 gyakornok,

g) aHivatallal d), illetve f) pont szerinti jbgviszonyt, szerz&déses kapcsolatot Iétesiteni kivdnd személy, ahol
az eljaras megkezdddott,

h) akinek a d), illetve f) pont szerinti jogviszonya, szerz6déses kapcsolata a Hivatallal megszint.
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Bejelentés tartalma

A bejelentésnek tartalmazni a kell:

a)

b)
¢)

d)
e)
f)

a)

c)

a)

b)

d)

f)

a bejelentd személyes adatait: [neve, elérhetésége (lakcim, e-mail cim, telefonszam), jogi személy
esetén annak székhelye és a bejelentést tevd torvényes képviseldjének neve, annak elérhetdsége],
bejelentésre vald jogosultsag meghatarozasa [3. pontban felsoroltak],

a vélelmezett visszaélés részletes leirdsa (mikor tortént a visszaélés, jelenleg is folyamatban van-e a
visszaélés, kell§ részletességgel a tapasztalt és a bejelentés alapjaul szolgald visszaélés, vagy sérelem
kéridlményei),

a bejelentés el6zményei (pl. a bejelentd a visszaélést mar korabban is jelezte),

amennyiben ismert, a visszaélés elkévetdjének beazonosithatésagahoz szlikséges adatok,

amennyiben a bejelentének a visszaéléssel kapcsolatban barmilyen dokumentum, vagy mas, a
‘bejelentését alatamasztd bizonyiték rendelkezésére all, a kivizsgdlas eredményessége érdekében annak
csatoldsa, nyilatkozat arrdl, hogy a bejelentést johiszem(ien teszi.

Bejelentés megtételének a mdédja

Az irdsban megtett bejelentések beérkezésétdl, kézhezvételétdl szamitott hét napon beliil a bejelentés
megtételérdl a kivizsgalasra kijel6lt személy visszaigazolast kiild a bejelentd szamara, valamint
tajékoztatja az eljarasi és adatkezelési szabalyokrél, azok elérhet&ségérél. Ezt kdvetGen a bejelentd
frasban nyilatkozik arrdl, hogy a tajékoztatdk tartalmat megismerte.

‘Az irasbeli és a szébeli bejelentés esetén is a bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemdi, szandékos
megtévesztés céljabdl valdtlan informaciét tartalmazé bejelentés kévetkezményeire, vagyis, hogy
ebben az esetben bejelentése nem kerdl kivizsgalasra.

A személyesen, szoban megtett bejelentéseket a kivizsgalasra kijeldlt személy hangrogzité eszkodz
segitségével rdgziti, majd ezt kdvetben irdsba foglalja és — annak ellenérzésére, helyeshitésére,
aldirdssal torténd elfogadasara vonatkozd lehetdség biztositasa mellett — a bejelents szamara
masodpéldanyban dtadja, valamint az adatkezelésre és az eljardsi szabalyokra vonatkozo tajékoztatot is
rendelkezésére bocsatja. A bejelentd nyilatkozik, hogy a tajékoztaték tartalmat megismerte. A
kivizsgalasra kijeldlt személy a bejelentés irdsba foglalasa soran teljes és pontos jegyzékonyvet koteles

késziteni.

Bejelentés kivizsgalasa

A bejelentésben foglaltakat a kériilmények altal lehetévé tett legrévidebb idén beliil, de legfeljebb a
bejelentés beérkezésétbl szamitott harminc n.apon belll kivizsgalja az arra kijelolt személy.

Az (a) bekezdésben foglalt hatarid6t kiléndsen indokolt esetben, a bejelentd egyidejii tajékoztatasa
mellettlehet meghosszabbitani. A bejelentSt ebben az esethen a k'ivizsgélésra kijeldlt személy a vizsgalat

vérhaté id6pontjarél és annak meghosszabbitdsanak indokairdl tajékoztatja. A bejelentés

kivizsgalasanak a hatdrideje a meghosszabbitas esetén sem haladhatja meg a harom hénapot.

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a
bejelentésrél, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megillet§ jogairdl, valamint az adatai
kezelésére vonatkozd szabalyokrdl. A bejelentésben érintett személy tdjékoztatasira kivételesen,
indokolt esetben késébb is sor kerlilhet, ha az azonnali tdjékoztatds meghidsitand a bejelentés
kivizsgalasat.

Lehet8sége van a bejelentésben érintett személynek, hogy a bejelentéssel kapcsolatos dllaspontjat jogi
képviselGje utjan is kifejtse, és azt bizonyitékokkal tdmassza ala.

A (3) és (4) és bekezdés arra a személyre is alkalmazandd, aki a bejelentésben foglaltakrdl érdemi

informacidval rendelkezhet.
A kivizsgalasra kijeldlt személyt feladata ellatasa soran senki sem utasithatja és nem befolyasolhatja.



h)

b)

a)

c)

d)

A vizsgélat soran a kivizsgalasra kijeldlt személy kapcsolatot tart a bejelent8vel, amelynek keretében a
bejelentés kiegészitésére, pontositdsara, a tényéllds tisztazdsara, valamint tovabbi informacidk
rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel. .

A bejelentést kivizsgald személy a vizsgdlat lezarasaig vagy a vizsgalat eredményeképpen torténd
formalis felel&sségre vonas kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett
személy(ek)re vonatkozé informéaciékat — a bejelentésben érintett személy tajékoztatasan tul — a Hivatal
mds szervezeti egységével vagy munkatarsaval a vizsgélat lefolytatdsahoz feltétleniil sziikséges
mértékben oszthatja meg.

A kivizsgalasra kijelSlt személy értékeli a bejelentésben bejelentett esemény helytalldsdgat.
Amennyiben a vizsgélat a bejelentés megalapozatlansagat éllapitja meg, tovabbi intézkedés megtétele
nem szlkséges, az eljarast a kivizsgalasra kijel6lt személy lezarja.

Amennyiben a vizsgalat a bejelentés megalapozottsagat allapitja meg, a kivizsgélasra kijel6lt személy
jelentésben Gsszegzi a megéllapitasait, javaslatot fogalmaz meg intézkedés megtételére:

Megalapozott bejelentés esetén a kivizsgalasra kijeldlt személy értesiti a munkaltatdj jogkdr gyakorldjat
a vizsgélatrél és annak eredményérél, valamint intézkedési javaslatot terjeszt elé.

Ha a bejelentés alapjan biintet§eljaras kezdeményezése indokolt, akkor intézkedni kell a feljelentés
megtételérél. :

A bejelentés kivizsgalasara kijel6lt személy a vizsgalat lezarultaval irdsban értesiti a bejelentst, hogy
milyen intézkedések térténtek a bejelentés kivizsgaldsa érdekében, valamint arrdl, hogy visszaélés
feltardsara sor keriilt-e. i

Bejelentés kivizsgdldsdanak mellGzése

A bejelentés nem kerll kivizsgalasa, ha

a bejelentést azonosithatatlan bejelentd, anonim maddon tette meg,

a bejelentést nem a 3. § szerint erre jogosult sze.mély tette meg,

a bejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos tartamu bejelentés,
illetve ' .

a kézérdek vagy a nyomds magdnérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes személy, illetve
jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgaldsabdl eredd korlatozasaval nem allna arédnyban,

a bejelentd rosszhiszem(ien, szandékos megtévesztés céljabol valdtlan informaciot kozol.

A bejelentést kivizsgald személy a bejelentés kivizsgdlasdnak mellézésérél és a méllgzés indokardl, a
bejelentst irdsban tdjékoztatja. Az irasbeli tdjékoztatas mellézhets, ha a bejelentt széban tajékoztatta,
aki a tajékoztatast tudomasul vette. 1

Iratkezelés

A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben iratnak minésil minden, a bejelentéssel kapcsolatos irott,
nyomdai Gton el&allitott, vagy elektronikus eszkdzon tarolt dokumentum, a vizsgalattal kapcsolatos
feljegyzések, jegyz6konyvek, felvételek, valamint az intézkedés is.

A belsé visszaélés-bejelentési rendszerben 8nalld, a hivatalitdl elkiiléniilt iratkezelés valésul meg. Az
iratok iktatasat, masolasat, Grzését kizardlag a kijelslt személy végezheti, e tevékenységében mas nem
helyettesitheti. ,

Az iratokat bejelentésenként elkiilonitve, érkezési datum szerinti sorrendben, zart boritékban, a
boritékokat zart szekrényben kell tarolni. Az iratszekrényhez kizardlag a kijel6lt személynek lehet
hozzaférése. A bejelentés tényét és rovid tartalmat a kijeldlt személy régziti, a bejelentésekrdl és azok
utékovetésérdl — az adatvédelmi szabalyok megtartasa mellett — nyilvantartast vezet.

A bejelentéssel kapcsolatos iratok a kivizsgaldas lezartat kévetd 6t évig megbrzésre kerlilnek. Ezt
kévetSen azok jegyz8konyv felvétele mellett megsemmisitésre keriilnek.



9. Egyéb rendelkezések

Az adatvédelmi, valamint a bejelentések tartalmi kévetelményeire, tovabbd a bejelentt megilleté jogokra
vonatkozo tdjékoztatdk, illetve jelen szabdlyzat Hajduhadhaz Varos honlapjan (https://www.hajduhadhaz.hu/ )
érhetéek el.

Z4r6 rendelkezés




