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A panaszok, a kozérdekii bejelentések, valamint a belso
visszaélés-bejelentések kezelésének rendjérol

Hatalyos: 2025. janudr 1-jét6l



I
A jegyz6i utasitas célja, hatalya

. A jegyz0i utasitas célja, hogy a panaszokrdl, a kdzérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol sz6lo 2023. évi XXV. torvény (a
tovabbiakban: Panasz tv.) hatalya ala tartoz6 személyek torvényes érdekeinek védelmében,
a Panasz tv-ben foglalt szabalyok jogszerli és hatékony alkalmazasa céljabol a Papai
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) ligyintézése soran a panaszok, kozérdek
bejelentések, valamint a bels§ visszaélések elGterjesztésére, vizsgalatira, érdemi
elintézésre vonatkozd eljarast szabalyozza.

. A jegyz0i utasitas hatalya kiterjed a Hivatal koztisztviselGjére, a munka térvénykonyvérdl
$z016 2012. évi . torvény hatdlya ala tartoz6 munkavallaldjara, a munkavégzésre iranyuld
egy¢eb jogviszony keretében foglalkoztatott személyre, valamint a panaszosra, a kozérdeki
bejelentdre és a belsé visszaélést bejelentore.

. A jegyz01 utasitas a Hivatalhoz érkezett azon beadvanyokra vonatkozik, melyek a Panasz
tv. szerint panasznak, kozérdekli bejelentésnek, belsé visszaélés-bejelentésnek
mind&siilnek.

II.
Ertelmezé rendelkezések

. Panasz: a Panasz tv. 1. § (2) bekezdése alapjan olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy
érdeksérelem megsziintetésére tranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilénGsen
birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala, tovabba javaslatot is tartalmazhat.

. Kozérdeki bejelentés: a Panasztv. 1. § (3) bekezdése alapjan olyan bejelentés, ami olyan
kériilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy megsziintetése a kozOsség
vagy az egeész tarsadalom érdekét szolgalja, tovabba javaslatot is tartalmazhat.

. Belso visszaélés-bejelentés: a Panasz tv. 20. § (1) bekezdése alapjan olyan bejelentés, ami
jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb
visszaélésre vonatkozd informacidt tartalmaz, és a Panasz. tv. 20. § (2)-(3) bekezdésben
felsorolt személyt6l szarmazik.

. A panaszokkal, kozérdekli bejelentésekkel, valamint a belsé visszaclések bejelentésével
kapcsolatos eljaras: olyan specidlis eljaras, amelyben az eljaro szervezeti egység, vagy
személy feladata, hogy a panaszban, bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kovetGen a
megtett intézkedésekrdl, vagy az intézkedés mell6zésének indokairdl az érintettet értesitse.

. Azonosithatatlan személy: az a panaszos, vagy bejelento, aki a beadvanyaban a nevét és az
elérhetdségét (lakcim vagy e-mail cim vagy elektronikus tarhely) nem adja meg.
IIL.

Eljarasi alapelvek

. A panaszt, bejelentést a jegyz6i utasitdsban foglaltak szerint, a Panasz tv-ben foglaltakkal
Osszhangban kell kivizsgalni.



. A panaszost, a bejelent6t — a Panasz tv. 6. § (4) bekezdésében és 48. § (2) bekezdésében
foglaltak kivételével — nem érheti hatrany a panasz, a bejelentés megtétele miatt.

. Az eljaras lefolytatasara és az gy kivizsgalasara kijelolt személynek (a tovabbiakban:
eljard személy) a panasz, a bejelentés vizsgélata soran elfogulatlanul, targyilagosan,
koriiltekintden és a tdle elvarhatd szakértelemmel kell eljarnia.

. Ha a panaszt, bejelentést torvényes képviseld vagy meghatalmazott Gtjan teszik meg, a
képviseleti jogosultsagot igazolni kell. Amennyiben a képviseleti jogosultsagot nem
igazoltak, ugy az eljaro személy személyes eljarasra hivja fel a panaszost, a bejelent6t.

. A kivizsgalt panaszra, bejelentésre nyujtott irésbeli valasznak hataridben kell elkésziilnie,
azt pontosan és kézérthetéen kell megfogalmazni.

. Amennyiben a Panasz tv. szerint az irasbeli értesités mell6zhetd, annak tényérdl, hogy a
panaszos, bejelentd széban tajékoztatast kapott és azt tudomasul vette, jegyzdkonyvet kell
késziteni.

._Amennyiben a panasz, bejelentés a Hivatal alkalmazottjat érinti, és az eljaras nem tartozik
a Panasz tv. hatélya alé; Ggy a panaszrol, bejelentésrol tajékoztatni kell a jegyzot.

. A jegyz0i utasitas személyi hatalya ala tartozd, tovabba barmely harmadik személy a
kapcsolodo adatkezelés szabalyait a Hivatal Adatkezelési tajékoztatojabdl ismerheti meg,
melynyilvanosan elérhetd a www.papa.hu internetes honlapon.

IV.
b Panasz, kozérdekii bejelentés

1. Panasszal, kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat a Hivatalhoz.

2. A panasz, kozérdekli bejelentés szdban is megtehetS. Ebben az esetben az eljaré személy

jegyzOkonyvet vesz fel, amit-az eljar6 személy, a panaszos, a kozérdeki bejelentd ir ala.
Az eljar6 személy a panaszos, a kozérdekl bejelentd részére a jegyzOkonyv
masodpéldanyéat atadja.

A jegyzokonyv tartalmazza:
a) a panaszos, bejelentd beazonositasahoz sziikséges II/5. pont szerinti adatokat,
b) a panasszal érintett személy, szervezeti egység, szervezet megnevezését,
" ¢) amennyiben van kapcsolddo ligy vagy eljaras, annak megjelolését,
d) a panasz, bejelentés révid dsszefoglalasat,
€) a panaszos, bejelentd 4ltal szolgaltatott bizonyitékot, amit — amennyiben lehetséges —
a jegyzOkonyvhoz csatolni kell.

. Telefonon tett panasz, kozérdekil bejelentés esetén a panaszost, bejelentdt tajékoztatni kell,
hogy a hivasrdl és a beszélgetésrdl a hivast fogadd tigyintézd feljegyzést készit. A
feljegyzés tartalmara a 2. pontban foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni.



4. A Hivatalt, vagy a Hivatal tevékenységét (mulasztdsat) érint6 panaszt, kozérdekd
bejelentést, a szobeli panaszrol, bejelentésrdl késziilt jegyzékonyvet, feljegyzést a jegyz6
részere kell atadni. A jegyz6 az iratot megvizsgalja és annak tartalma alapjan megallapitja,
hogy milyen tipusi beadvanynak mindsiil, tovébbitasanak vagy egyéb intézkedésnek helye
van-e. Amennyiben megallapitja, hogy az panasznak vagy kozérdekii bejelentésnek
mindsiil, kijelli az ligyben eljaré személyt.

5. Azonosithatatlan személy altal tett, a Panasz tv. 4. § (1)-(2) bekezdései ald nem besorolhatd
panasz, kozérdekti bejelentés esetén az eljard személy a panaszrol, kozérdeki bejelentésrol
tajekoztatja a jegyzOt, aki dont a panasz, kOzérdekli bejelentés megvizsgalasardl.
Amennyiben a panasz, kozérdekl bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem
szolgal, gy a megvizsgalastol nem lehet eltekinteni.

Y.
A panaszok, kozérdekii bejelentések elbiraldsanak rendje

1. Az eljar6 személy a bejelentét meghallgatja, ha azt a panasz, a kozérdek(l bejelentés
tartalma sziikségessé teszi.

2. Ha a beérkezett panasz, vagy kozérdekli bejelentés elbirdlasa nem tartozik a Hivatal
hataskorébe, azt az eljarasrajogosult szervhez haladéktalanul, de legkésébb 8 napon beliil
at kell tenni, melyrdl a panaszost vagy kozérdeki bejelentét egyidejiileg értesiteni kell.

3. A panasz, kozérdekl bejelentés kivizsgilasa soran az eljaré személy a Hivatal mds
szervezeti egys€gétol; egyeb szervtdl iratok, adatok rendelkezésre bocsatasat kérheti.

VL
Belsé visszaélés-bejelentések kezelése

1. -A Hivatal belso visszaélés-bejelentési rendszert hoz létre.

2. A bels6 visszaélés-bejelentést rendszert az 6nkormanyzati és szervezési osztalyvezetd
mikodteti (a tovabbiakban: miikodtetd).

3. Amennyiben a mikddtetével kapcsolatos bejelentés érkezik, err6l a mikodtetd
haladéktalanul tajékoztatja a jegyz6t, aki kijeloli az eljard személyt.

4. A belsé visszaélés-bejelentést irasban, egy kizarolag erre a célra létrehozott e-mail cimre
(visszaelesbejelentes@papa.hu) megkiildéssel, vagy széban, kizardlag a miikodteténél
lehet megtenni. A személyes bejelentéshez a 89/515-060 telefonszamon elézetesen
id6pontot kell egyeztetni.

5. A szoban tett bejelentésrdl az eljard személy a IV./2. pontban foglaltak alkalmazasaval
jegyzOkonyvet készit.

6. Az e-mail fiockhoz kizarolag miikodtetd rendelkezik hozzaféréssel.



VII.
Zaré rendelkezések

1. A jegyzoi utasitds 2025. januér 1. napjan 1ép hatélyba.

2. Hatalyat veszti a kozérdekd bejelentések és panaszok kezelésének rendjérdl szolod
12/2019. (XI1.31.) jegyz0i utasitas.

3. A jegyzli utasitas rendelkezéseit a Hivatal dolgozoival ismertetni kell. A jegyzdi utasitas
ismertetését a Hivatal az 1. melléklet szerinti tudomasulvételi nyilatkozat alkalmazasaval
igazolja. '

4. A jegyzdi utasitast Papa Véaros Onkonnényzatér;ak honlapjan (www.papa.hu) kézzé kell
tenni.

Pépa, 2024. december 9.
f.'

/
Dr. Nagy Kfisztina
jegyz




1. melléklet

TUDOMASULVETELI NYILATKOZAT

Aot «ooveeeeiii osztalyvezetd/kozteriilet-feliigyelet vezeto jelen

nyilatkozat alairaséval az aldbbiakat tantsitom:

1. a Papai Polgarmesteri Hivatal panaszok, koézérdeki bejelentések, valamint a bels6
visszaélés-bejelentések kezelésének rendjérél sz6ld jegyzdi utasitdsaban foglaltakat
megismertem €s megértettem,

2. a jegyzOi utasitdsban foglaltakat az altalam vezetett szervezeti egység valamennyi
jelenlegi dolgozdjaval dokumentéltan megismertettem,

3. ajegyzOi utasitast a hatdlyban léte alatt az altalam vezetett szervezeti egységre belép6

1j dolgozdval dokumentéltan megismertetem.

Papa, 2024. december .....

osztalyvezeto/kozteriilet-feliigyelet vezetd



