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Jelen Szabalyzat Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak (a tovabbiakban:
Hivatal) a belsé visszaélések bejelentésének kezelése sordn kovetend6é eljarasrendjét a
bejelentd allampolgarok érdekeinek egységes érvényesitése érdekében az aldbbiak szerint
allapitja meg:

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Hivatalhoz beérkezd visszaélés bejelentéseket a panaszokrol, a kozérdekil
bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrdl szo6ld
2023. évi XXV. torvény (a tovabbiakban: Panasztorvény) szabélyai alapjan kell elbiralni.

1.2.Jelen Szabalyzat célja, hogy a Hivatal munkaja és az ligyintézés sordn a visszaélés-
bejelentések vizsgalatanak és érdemi elintézésének rendjét egységesen meghatarozza.
Tovabba célja, hogy meghatarozza a bels6 visszaélés-bejelentési rendszer miikdtetésére,
hasznalatara é€s kezelésére vonatkozo kévetelményeket €s feleldsségi koroket.

2. Alkalmazott jogszabalyok

o Panasztérvény,

e 2011. ¢évi CXII. toérvény — az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrél (a tovabbiakban: Infotv.),

e az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete — a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténo védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet).

3. Ertelmezé rendelkezések

Jelen Szabdlyzat alkalmazédséban foglalkoztatasra iranyuld jogviszony, foglalkoztatd és
foglalkoztatott alatt a Panasztérvény 16.§-aban foglaltakat értendk.

3. A Szabalyzat hatilya

3.1. Targyi hataly: A belsd visszaélés-bejelentési rendszerben a Hivatal miikddését,
eljarasat érintd jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra,
illetve egyéb visszaélésre vonatkozd informaciot lehet bejelenteni a Panasztérvény 20.§-aban
foglaltak szerint. Jelen Szabdlyzat targyi hatdlya az eldbbiekben emlitett bejelentések
kivizsgaldsa soran alkalmazott eljardsra terjed ki.

3.2, Személyi hatily: A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatal alkalmazasaban
allo, a Panasztorvény 16. § 3. pontja szerinti foglalkoztatottjaira, valamint minden olyan
személyre, aki a Panasztérvény 20. §-a alapjan a Hivatal belsé visszaélés-bejelentési
rendszerében bejelentést tesz.



4. A belsé visszaélés-bejelentési rendszer

4.1.A belsé visszaélés-bejelentdé rendszert a Hivatal sajat maga, Onélléan, kiilso
kozremiik6do bevonasa nélkiil hozza létre és miikodteti. A Hivatal a bels6é visszaélés-
bejelentd rendszer mikodietésére a Torzskari Iroda szervezeti egységet jeloli ki. A
Torzskari Iroda feladatellatasra kijeldlt tigyintézéje a térvényességi referens, az 6
tavollétében a jegyzoi referens, a jegyzoOi referens tavollétében a Torzskari Iroda
irodavezetdje (a tovabbiakban: kijelolt tigyintézd). A kijelolt tgyintézét e feladatkor
ellatasdban a munkaltaté nem utasithatja és semmilyen modon nem befolyésolhatja.

42.A Hivatal a jogszerli, atlathatdé célkitiizéseinek, értékeinek ¢és elveinek megfeleld
miukddése, illetve a foglalkoztatasra iranyulo jogviszonyban allé személyek megfeleld és
atlathatd foglalkoztatasanak megerésitése érdekében a bejelentések kezelése ¢és
kivizsgalasa céljabol belso visszaélés-bejelentési rendszert mitkodtet. A belso visszaélés-
bejelentési rendszerben barmely, a szervezeti integritast sértd eseményt, meghatarozott
magatartasi szabalyok megsértését, vagy barmely jogellenes wvagy jogellenesnek
feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozo
informdcidt be lehet jelenteni.

4.3. A bejelentés alapjan gondoskodni kell:

e a jogszeri vagy a kozérdeknek megtelelé allapot helyreallitasardl, illetve az
egyebkeént sziikséges intézkedések megtételérdl,
e a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
e az okozott sérelem orvoslasarol és
e indokolt esetben a felelosségre vonas kezdeményezésérol.
4.4. A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer a bejelentések elektronikus fogadasara szolgalo e-
"mail cimbdl és az elektronikus, postai vagy személyes tton érkezo irasbeli, valamint
szobeli bejelentések fogadasara, kezelésére €s kivizsgalasara vonatkozod, a szabalyzatban
foglalt eljarasrendbal all.
4.5. A belso visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet:
a) a Hivatal altal foglalkoztatott,
b) az a foglalkoztatott, akinek a Hivatalnal fennallo foglalkoztatasra irdanyulo6
jogviszonya megszint, ¢és
c) a Hivatallal foglalkoztatdsra iranyulod jogviszonyt létesiteni kivané olyan személy, aki
esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljaras megkezdddatt.
Bejelentést tehet tovabba:
a) az egyéni vallalkozo, az egyéni cég, ha a Hivatallal szerzodéses kapcsolatban all,
b) a Hivatallal szerzddéses kapcsolat létesitésére vonatkozd eljarast megkezdett,
szerzOdéses kapcsolatban allo vagy szerzddéses kapcsolatban allt vallalkozo,
alvéllalkozd, beszallito, illetve megbizott feliigyelete és iranyitasa alatt allé személy,
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4.6.

5.1.
5.2.

3.3

5.4.

¢) a Hivatalnal tevékenységet végzd gyakornok és onkéntes,

d) a Hivatallal az a) vagy c) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzddéses kapcsolatot
létesiteni kivano olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzodéses
kapcsolat létesitésére vonatkozo eljaras megkezdddott, és

e) az a személy, akinek az a) vagy c) pont szerinti jogviszonya vagy szerzddéses
kapcsolata a Hivatallal megsziint.

Ha a belsd visszaélés-bejelentési rendszer keretein beliil kozolt jelentésbdl nem
allapithatdo meg a bejelentd személye, vagy azt nem a 4.5. pontban foglalt bejelentésre
jogosult tette meg, vagy ugyanazon személy altal tett ismételt, a korabbi bejelenttessél
azonos tartalmd a bejelentés, vagy a kozérdek, vagy nyomos maganérdek sérelme a
bejelentésben érintett természetes személy, illetve jogi személy jogainak a bejelentés
kivizsgalasabol eredd korlatozasival nem dallna ardnyban, akkor a Hivatal a
bejelentésben foglaltakat nem kételes kivizsgalni.

5. A bejelentés modja és tartalma

A bejelent6 a bejelentést irasban vagy szdban teheti meg.

frasban elbterjesztheté az 1. szdmu melléklet szerinti tGrlapon, illetve az alabbi

elérhetoségek barmelyikén:

e e-mailben a torvenyesseg@kaposvar.hu cimre,

e telefonon a 06-82/501-541 szamon,

e irasban személyesen, vagy postan a 7400, Kaposvar, Kossuth tér 1. cimre. Postai
kézbesitési mod esetén a boritékon az alabbi szoveget kell feltiintetni: ,, Torzskari
Iroda térvényességi referens részére, s.k.”.

A bejelentés szoban személyesen vagy telefonon is megtehetd. Szobeli bejelentés a
bejelentést a kijelslt ligyintéz6 a 2. szamu melléklet szerinti jegyzokonyvbe foglalja és
a bejelentd szamara masodpéldanyban atadja, lehetdséget biztositva a bejelentd részére,
hogy azt ellendrizze, helyesbitse ¢s alairasaval elfogadja.

A bejelentésnek tartalmaznia kell

e abejelentd azonositasahoz sziikséges személyi adatokat €s elérhetdségét,

e a bejelentd nyilatkozatat arra vonatkozoan, hogy a bejelentést johiszemiien teszi olyan
koriilményekrél, amelyekrél tudomésa van, vagy kellé alappal feltételezi, hogy azok
valosak,

e jogi személy bejelentd esetén a jogi személy székhelyét és torvényes képvisel6jének
neveét,

e a jogellenes, vagy annak feltételezett cselekményre, mulasztasra, illetve egyéb
visszaélésre vonatkozo6 informdacidkat.



6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6:5.

6.6.

6. A bejelentés kivizsgalisa

A Hivatal a belsé visszaélés-bejelentési rendszerben tett {rasbeli bejelentés
kézhezvételétdl szamitott hét napon beliil a bejelentés megtételérdl visszaigazolast kiild a
bejelentd szamara. A visszaigazolas keretében a bejelentd részére altalanos tdjékoztatast
nyljt a Panasztérvény szerinti eljarasi és adatkezelési szabalyokrol. A Hivatal a
bejelentésben foglaltakat a koriilmények altal lehetové tett legrovidebb idén beliil, de
legfeljebb a bejelentés beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kivizsgalja. A fenti
hataridét kiilongsen indokolt esetben, a bejelentd egyidejii tajékoztatasa mellett lehet
meghosszabbitani. A bejelent6ét ebben az esetben a kivizsgélas varhaté idopontjarol €s a
kivizsgalas meghosszabbitasa indokairdl kell tajékoztatni. Az eljaras ebben az esetben
sem haladhatja meg a harom hénapot.

A bejelentés kivizsgalasa soran a kijeldlt ligyintéz6 kapcsolatot tart a bejelentdvel, ennek
keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositdsara, a tényallds tisztazasara, valamint
tovabbi informaciok rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a bejelentdt.

A kijeldlt tigyintéz6 a vizsgdlat lezarasdig vagy a vizsgélat eredményeképpen torténd
formalis felelosségre vonas kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és a bejelentésben
érintett személyre vonatkozd informaciokat — a bejelentésben érintett személy
tajékoztatasan tal — a Hivatal mas szervezeti egységével vagy munkatarsaval a vizsgalat
lefolytatasahoz feltétleniil sziikséges mértékben oszthatja meg. Ezen szabalyok arra a
személyre is alkalmazandok, aki a bejelentésben ugyan nem értinett, de a bejelentésben
foglaltakrol érdemi informéacioval rendelkezhet.

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor irdsban részletesen
tajékoztatni kell a bejelentésrol, a személyes adatai védelmével kapcsolatban o6t
megilletd jogairdl, valamint az adatai kezelésére vonatkozo szabéalyokrol. A tisztességes
eljaras kovetelményének megfeleléen biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett
személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi képviseldje utjan is kifejtse, és azt
bizonyitékokkal tamassza ala. A bejelentésben <érintett személy tdjékoztatasara
kivételesen, indokolt esetben késobb is sor keriilhet, ha az azonnali tajékoztatas
meghitsitana a bejelentés kivizsgalasat. Ezen szabalyok arra a személyre is
alkalmazandok, aki a bejelentésben ugyan nem értinett, de a bejelentésben foglaltakrél
érdemi informacidval rendelkezhet.

A bejelentés kivizsgalasa soran értékelni kell a bejelentésben foglalt koériilmények
helytallosagat, ¢s meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a
visszaélések orvoslasara. Ha a bejelentés alapjan biintetéeljaras kezdeményezése
indokolt, akkor intézkedni kell a feljelentés megtételérol.

A kijelolt tigyintéz6 a bejelentés kivizsgalasardl vagy annak mellozésérol és a mellozés
indokardl, a bejelentés kivizsgaldsanak az eredményérdl, a megtett vagy tervezett
intézkedésekrol a bejelent6t irasban tajékoztatja.



6.7. A bejelentés kivizsgalasa melldzhetd, ha

a) a bejelentést azonosithatatlan bejelenté tette meg,

b) a bejelentést nem az arra jogosult, 4.5. pontban felsorolt személyek egyike tette
meg,

c) a bejelentés ugyanazon bejelento altal tett ismételt, a korabbi bejelentéssel azonos
tartalmu bejelentés, illetve

d) a kozérdek vagy a nyomds maganérdek sérelme a bejelentésben érintett
természetes személy,

e) illetve a kozérdek vagy a nyomds maganérdek sérelme a bejelentésben érintett jogi
személy (a tovabbiakban egyiitt: bejelentésben €rintett személy) jogainak a
bejelentés kivizsgalasabdl eredo korlatozésaval nem allna aranyban.

7. A bejelentéssel kapcsolatos adatkezelés

7.1. A belso-visszaélés bejelentési rendszerben a Hivatal kizardlag a bejelentés kivizsgalasa
¢s a bejelentés targyat képez6é magatartas orvosldsa vagy megsziintetése céljabdl kezeli
a) bejelentdnek,

b) annak a személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztdsa a bejelentésre okot adott,
€s
c) annak a személynek, aki a bejelentésben foglaltakrél érdemi informacioval

rendelkezhet, a bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetleniil sziikséges személyes
adatait, ideértve a kiilonleges adatokat is.

7.2. A bejelentések kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke ne sériiljon.
A bejelent6t a Panasztorvény 8. alcimében foglalt védelem illeti meg.

7.3. A bejelentd személyes adatait kizardlag a kijelolt ligyintézd ismerheti meg. A bejelentd
személyes adatai kifejezett hozzdjaruldsa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra.

7.4. A bejelentésben érintett természetes személy részére a bejelentd személyes adatai nem
tehet6k megismerhetévé abban az esetben sem, ha a bejelenésben érintett természetes
személy a személyes adatainak védelmére vonatkozo eléirdsok szerinti tajékoztatashoz
és hozzaféréshez vald jogat gyakorolja.

7.5. A visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adatok harmadik orszagba vagy
nemzetkozi szervezet részére torténd tovabbitasara kizardlag a tovabbitas cimzettje altal
tett, a bejelentésre vonatkozd, a Panasztérvényben foglalt szabédlyok betartasara iranyulo
jogi kotelezettségvallalas esetén €s a személyes adatok védelmére vonatkozd el6irasok
figyelembevételével keriilhet sor.

7.6. A személyazonossagat felfedo bejelentd, a bejelentésben érintett személy, illetéleg az a

személy, aki a bejelentésben foglaltakrol érdemi informaciéval rendelkezhet, személyes
adatait az erre jogosultakon kiviil mas nem ismerheti meg. A bejelentést kivizsgald



személyek a vizsgalat lezardsdig vagy a vizsgalat eredményeképpen torténd formalis
felelosségre vonas kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett
személyre vonatkoz6 informdcidkat — a bejelentésben érintett személy tdjékoztatasan tal —a
Hivatal mas szervezeti egységével vagy munkatarsaval a vizsgalat lefolytatasahoz feltétleniil
sziikséges mértékben oszthatjak meg.

8. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvintartisa, 6rzése

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a kijelolt tigyintézé kezeli, nyilvantartja és a
megdrzési 1d6 végéig munkavégzésének helyén, zarhaté iratszekrényben tarolja,
folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne
férjenek hozza.

9. Zaro rendelkezés

A jelen Szabélyzatban részletesen nem szabalyozott kérdésekben a Panasztdrvényben és az
Infotv. -ben foglaltak az irdnyadok.

Ez a Szabalyzat 2025. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Kaposvar, 2024. december 12. I\ .
dr. Csiuh’mr

jegyzo



1. Bejelentési trlap '

1. melléklet

A bejelentd

neve:

lakcime:

értesitési cim (amennyiben nem azonos
a lakohellyel)

jogi személy esetén székhely:

jogi személy esetén képviseld:

e-mail-cime:

telefonszama:

értesités, visszajelzés maodja:

anonim bejelentés (ha név nélkiil kivan
bejelentést tenni, kérjik X-el jeldlje:

II.

A bejelentés alapjaul szolgald esemény
észlelésének helye:

idopontja (datum):

A bejelentés részletes leirasa:

III.

Bejelentéshez  kapcsolodo,  illetve
csatolt dokumentumok felsorolasa
(amennyiben vannak)




1v.

Esetleges tovabbi megjegyzesek:

V1. Adatkezelési tajékoztato:

A bejelentések kezelése és kivizsgalasa céljabdl a Hivatal éltal létrehozott belsé visszaelés-bejelentési
rendszerrel kapcsolatban a Hivatal éltal végzett adatkezelésr6l szolo adatkezelési tajékoztatd a
kph.kaposvar.hu oldalon talalhato.

VII. Nyilatkozatok:
A bejelentés megtételével
- kijelentem azt, hogy a bejelentést johiszemien, olyan koriilményekrol teszem, amelyekrdl
tudomasom van, vagy legalabb kell6 alappal feltételezem, hogy azok valdsak,
- kijelentem, hogy a Hivatal bels6é visszaélés-bejelentési rendszerérdl szolo szabélyzatat
megismertem és tudomasul vettem, hogy a Hivatal azonosithatatlan személy altal tett
bejelentést nem koteles kivizsgalni.

Az iirlap postai titon térténé benyiijtasa esetén a boritékon kérjiik feltiintetni: ,,T6rzskari Iroda
torvényességi referens részére, s.k.”.

Kelt: Kaposvar, 20...... 6V evernnnnn SN | T I nap

bejelenté (alairas)
kivéve anonim bejelentés esetén

I a panaszokrél, a kizérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiiggod szabalyokrdl sz6lé 2023. ¢vi

XXV. térvény II. fejezetében foglalt visszaélések bejelentéséhez.




2. melléklet

Jegyzokonyv szobeli bejelentés felvételérol
| |A bejelentod

neve:

I. |lakcime:

telefonszdma:

e-mail-cime:

A bejelentés eldterjesztésének

I1. helye:

ITII. A bejelentés révid 6sszefoglalasa

Bemutatott, csatolt iratok,
IV. dokumentumok, egyéb
bizonyitékok

V. [Kapcsolodo folyamatban 1évo
tigy iktatdszama:

Kelt: Kaposvir, 20...... O cuvusa hé ... nap

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

bejelenté eljaro iigyintézo
Jelen jegyzékonyv masodpéldanyat eljaro iigyintézo a részemre a mai nappal atadta:
Kelt: Kaposvir, 20...... eV aeins hé ... nap

oooooooooooooooooooooooo

bejelentd



