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Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

KOZERDEKU BEJELENT]«’:S];K, PANASZOK KEZELESENEK
SZABALYZATA

A Viasarosnaményi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal kozérdekii bejelentések, panaszok
kezelésének szabalyzatat a panaszokrél és kozérdeki bejelentésekrodl sz616 2013. évi CLXV.
térvény (a tovabbiakban: Panasztv.) alapjan a kdvetkezok szerint hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabélyzat célja Vasarosnaményi Kozos Onkorményzati Hivatal tevékenységével
kapcsolatos panaszok és kozérdekii bejelentések - a Panasztv. -ben foglaltak szerinti -
kivizsgalasara vonatkoz6 szabéalyok meghatarozasa annak érdekében, hogy a kivizsgalas
eredménye €s az annak alapjan hozott intézkedések indokoltak és megalapozottak
legyenek.

2. A szabalyzat hatdlya

A kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzat hatilya kiterjed a
Vasarosnaményi Kozos Onkormanyzati Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal), valamint az
allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XII. 21.) Korm.
rendelet 13. § (3b) bekezdésében eloirtak alapjin Vasirosnamény Vairos
Onkormanyzata, Jand Kozség-, és Olcsva Kozség Onkormdinyzata, tovabbi a
telepiiléseken miikodé helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatok minden szervezeti
egységére, munkavallal6jara, tovabba az alabbi koltségvetési szervekre:

* Vasarosnaményi Human Szolgaltaté Kézpont;
= Balazs Jozsef Virosi Konyvtar és Miivel6dési Kozpont;
= Beregi Mizeum.

A Szabalyzat hatalya kiterjed tovabba Vasdrosnamény Varos, valamint Olcsva Kozség
Ovoda Fenntarté Tarsuldsira és annak koltségvetési szervére-a Vasarosnaményi
Jatékorszag Ovodaira. (A 2. pontban meghatarozott, szervek, szervezetek a tovabbiakban
egylitt: intézmény.)

A szabalyzat hatadlya nem terjed ki az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi
CL. térvény (tovabbiakban: Akr.) hatdlya ala tartozé ligyekkel Gsszefliggésben benytjtott
beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

A szabalyzat nem vonatkozik a z intézmanyek azon dontéseire, intézkedéseire, amelyek
mas szervezetek eljarasa - igy killonOsen birdsagi, koézigazgatasi eljaras - soran
vizsgalhatoak feliil.

A szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni az intézményekhez benyujtott, illetve az
illetékességbdl attett,

a) az intézmények tevékenységével és munkatarsaival,
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b) az intézmények altal megkotott kozszolgaltatasi szerzodéssel, annak teljesitésével,
kapcsolatos panaszok €s kozérdekii bejelentések vizsgalata soran.

3. A panasz és kozérdekii bejelentések kivizsgalasara jogosultak

Szervezetiinknél és intézményeinél a panaszok és kozérdekl bejelentések kivizsgalasara a
kovetkezo szervezeti egységek, munkatarsak jogosultak:

a) Filep Sandor, polgarmester

b) Asztalos Istvan, polgdrmester

¢) Borbas Judit, polgarmester

d) Dr. Dedk Ferenc, jegyzd

e) Koncz Edina, intézményvezetd

f) Ivéanyi Tamas, intézményvezetd

g) Varga Janos, intézményvezetd

h) Vezséné Oszlar I1diko, intézményvezeto,

i) RNO elnoke.

Amennyiben a panasz, bejelentés targya szerint egyértelmilen nem allapithatd meg a
kivizsgalasra jogosult szervezeti egység vagy személy, akkor arrdl a szervezet vezetdje dont.

II.
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

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

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

III.
A PANASZ ES A KOZERDEKU BEJ,ELENTESEK KEZELESE,
KIVIZSGALASA

1. A panasz és kozérdekii bejelentések kezelése

a) Panasszal és kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kozérdeki
bejelentéssel 6sszefiiggod targykorben az intézményekhez.

b) A bejelentés megtehetd:

— szo6ban: személyesen vagy telefonon, melyet az adott intézmény munkatarsa
jogosult és koteles irasban rogziteni.

— 1irasban: papir alapl, vagy e-mailen torténéd bejelentés formajaban, amelyben
a Panaszos személyének egyértelmiien beazonosithaténak kell lennie (név,
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h)

i)

k)
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pontos lakcim), mivel a panasz kivizsgélasa személyre szabottan torténik, €s a
tajékoztatas a Panaszosnak irasban keriil eljuttatasra. Az elektronikus levélben
mindenképpen kozolni kell a levelezési cimét is, mert részletes valaszt csak
levélben keriil megkiildésre.

A személyesen tett kozérdekii bejelentést a szabalyzat 1. szdmu, 2. szamu
mellékletében foglaltak szerint kettd példanyban irasba kell foglalni és az egyik
példanyt a kozérdekii bejelentd szamara 4t kell adni.

Ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elbirdlasdra nem az adott intézmény jogosult,
a panaszt vagy a kozérdekil bejelentést a beérkezésétdl szamitott nyolc napon belill az
eljarasra jogosult szervhez at kell tenni. Az attételr6l a panaszost vagy a kézérdekii
bejelent6t az attétellel egyidejlileg értesiteni kell. Ha a kozérdekit bejelentés
jogszabaly megalkotdsdra vagy modositisara irdnyuld javaslatot tartalmaz, azt a
jogalkotoi hataskorrel rendelkez6 személynek vagy szervnek is meg kell kiildeni.

A panaszt és a kozérdekd bejelentést - ha Panasztv. eltéréen nem rendelkezik - az
eljarasra jogosult szervhez torténd beérkezésétdl szadmitott harminc napon belil kell
elbiralni.

Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat elorelathatolag harminc napnal hosszabb ideig
tart, err8l a panaszost vagy a k6zérdekil bejelentét - az elintézés varhaté idépontjanak
és a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak egyidejti kozlésével - tdjékoztatni kell.

Az intézménynél az lgyben illetékes munkatars a panaszost vagy a kozérdeki
bejelent6t meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekii bejelentés tartalma
sziikségessé teszi.

Az intézménynél az ligyben eljar6 munkatars a panasz vagy a kozérdekil bejelentés
elintézésekor - a mindsitett adat, illetve térvény alapjan iizleti, gazdasagi vagy egyéb
titoknak mindsiilé adat kivételével - a megtett intézkedésrdl vagy annak mell6zésérol -
az indokok megjelolésével - a panaszost vagy a kozérdekii bejelentt haladéktalanul
értesiti.

Az irasbeli értesités mellézhet, ha a panasz vagy a kézérdeki bejelentés elintézésérol
a panaszost vagy kozérdekl bejelentdt az intézmény szoéban tdjékoztatta, aki a
tajékoztatast tudomasul vette.

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy k6zérdeki bejelent6 altal tett
ismételt panasz vagy kozérdeki bejelentés vizsgalata mell6zhetd.

A panasz vizsgalata mell6zhet6 a j) pontban meghatarozott eseteken kiviil akkor is, ha
a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol valé tudomdasszerzéstol
szamitott hat honap utan terjesztette eld panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy
mulasztas bekovetkeztétol szamitott egy éven til elGterjesztett panaszt érdemi
vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy 4altal tett panasz vagy kozérdeki bejelentés vizsgélatat az
intézménynek mell6zni kell.

m) Az 1) pontban meghatdrozottak alkalmazasatdl el lehet tekinteni és ebben az esetben a

panaszt vagy kozérdekil bejelentést meg kell vizsgalni, ha a panasz vagy a kozérdeki
bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.
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n)

p)

A panaszos vagy a kozérdekl bejelentd személyes adatai - az o) pontban foglaltak
kivételével - csak a panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatoak at, ha e szerv
annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovébbitasdhoz a panaszos
vagy a kozérdekd bejelentd egyértelmiien hozzajarult. A panaszos és a kozérdekii
bejelentdé személyes adatai egyértelmii hozzajaruldsa nélkil nem hozhatdak
nyilvanossagra.

Ha nyilvanvalova valik, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien,
dontd jelent6ségli valotlan informdaciot kozolt, a panasz vagy a kozérdeki bejelentés
elbiralasat megalapozo vizsgalatot intézkedés melldzésével be lehet fejezni.

Ha nyilvanval6va valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien,
donto6 jelentdségli valotlan informaciot kozolt és

a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meriil
fel, személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy
részére at kell adni,

b) valdszinlsithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara
jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

2. A panasz és kozérdekii bejelentések kivizsgalasa

a)

b)

d)

A panasz és a kozérdekii bejelentés kivizsgalasa soran a panasz targyara
vonatkozo esetleges kiilén jogszabaly eldirasai szerint kell eljarni.

A panaszt, kozérdeki bejelentést tartalma alapjan kell kivizsgélni. Az intézmény
vagy annak vezetdje a beadvany tartalmatél fiiggéen donti el, hogy azt
panaszként, vagy kozérdekli bejelentésként kell-e kezelni. A panasz vagy
kozérdekii bejelentés tartalmatol fiiggden az tigyben eljaroé (jogosult) munkatars -
kizarélag a panasz megfelel6 érdemi elintézése érdekében - kiegészitd adatokat is
kérhet a sérelmezett iiggyel kapcsolatban a panaszt vagy bejelentést tevd
személytol.

A Panasztv. 2/A. § (1) - (3) bekezdései rendelkeznek azokrol az esetekrdl, melyek
soran a panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgélata mell6zhet. Ezekben az
esetekben a vizsgilat mell6zésér6l a vezetd dont. Az adott témakdrben
tobbszordsen ismétlddd panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgalasarol szintén a
vezetd dont. A dontésérdl a panaszost tajékoztatni kell.

A panasz és a kozérdekii bejelentés kivizsgalasa soran a Panasztv. 2-3. §-aiban
foglalt eljarasi szabalyok szerint és hataridok betartasaval kell eljarni. A panasz és
kozérdekii bejelentés kivizsgalasaért a panasz, illetve kozérdekli bejelentés
tartalma szerint érintett szervezeti egység, munkatars felelés. A panasszal,
kozérdekii bejelentéssel kapcsolatos dontéshozatalban nem vehet részt az
intézmény olyan alkalmazottja, aki a sérelmezett intézkedésben vagy dontésben
részt vett.

A panasz, k6zérdekli bejelentés kivizsgalasa sordn az eljaréd szervezeti egység
vezetdje, munkatars a szervezet mas szervezeti egységétdl, munkatarsatol iratok,
adatok rendelkezésre bocsatasat kérheti. Amennyiben a panasz, kozérdekii
bejelentés tartalma indokolja, helyszini ellenérzést is kell tartani, mely soran
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g)

h)

i)

k)

D

vizsgalni kell a panaszban, koézérdekii bejelentésben foglaltakat. Hidnyossag,
szabalytalansdg megallapitasakor vizsgalni kell annak okat, az érintett(ek)
személyi feleldsségét.

Amennyiben a panasz, koézérdekii bejelentés tartalma sziikségessé teszi, a
panaszost, bejelent6t meg kell hallgatni. A meghallgatasra a szervezet épliletében
keriilt sor, és arrol jegyzOkonyvet kell felvenni. Kivételesen indokolt esetben - a
bejelentd kérésére - a jegyzOkdnyv egyéb helyszinen is felvehetd.

Amennyiben a panasz vagy kozérdekli bejelentés az adott intézménnyel
jogviszonyban 1évé személyre vonatkozdan érkezik, azt a panasszal érintett
személy felett munkaltatdi jogkort gyakorld szervezeti egység vezetdje személy
részére is meg kell kiildeni. A munkaltatdi jogkort gyakorldé személy jogosult
megtenni annak sziikségessége és megalapozottsdga sordn a panasszal érintett
személlyel szembeni munkajogi, polgari jogi, szabalysértési, illetve biintetéjogi
intézkedéseket.

Az adott intézményre, annak miik6désére vonatkozd panasz, illetve kozérdekii
bejelentés és annak alapjan tortént szabalytalansag észlelése esetén a szervezeti
integritast sértd események kezelésére vonatkozé szabalyzat rendelkezései szerint
kell eljarni.

A panasz vagy a kozérdekil bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni
kell

— ajogszeril vagy a koézérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl,

— a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
— az okozott sérelem orvoslasarél és

— indokolt esetben a feleldsségre vonés kezdeményezésérol.

A vizsgalat befejezésekor annak eredményér6l, a megtett intézkedésekrél, vagy
annak mell6zésérél - az indokok megjelolésével - a panaszost, kozérdekii
bejelentét irasban, a Panasztv. 2. § (4) bekezdésben foglaltak megfeleld
alkalmazaséaval haladéktalanul tjékoztatni kell.

A panaszos, kozérdekii bejelent személyes adatai - az 1) pontban foglalt eseten
tailmenden - csak a panasz, bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szervnek adhatdéak at, ha e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovéabbitasdhoz a panaszos,
bejelentd egyértelmilen, irdsban hozzajarult. A panaszos, bejelentd adatai
egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhatdk nyilvanossagra.

Amennyiben a vizsgalat soran egyértelmiien megallapitasra keriilt, hogy a
panaszos, bejelentd rosszhiszemiien jart el, és ezzel Osszefliggésben
biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utalé koriilmény meriil fel, a
panaszos, bejelentd személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy
személy részére 4t kell adni. Amennyiben a vizsgalat soran egyértelmiien
megallapitasra keriilt, hogy a panaszos, bejelentd rosszhiszemiien jart el, és
alappal valosziniisithetd, hogy ezzel masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
adatait az eljards kezdeményezésére, lefolytatasara jogosult szerv részére -
kérelmére - at kell adni.
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m) A panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasarol, illetve a tett
intézkedésekr6l a panaszt, kozérdekii bejelentést kivizsgald szervezeti egység,
munkatars kételes a jelen szabalyzat 3. szamu mellékletben és a 4. szamu
mellékletben foglalt tartalommal nyilvantartast vezetni.

n) Az intézmény a kontrolltevékenység keretében rendszeres idokozonként attekinti a
beérkezett panaszokat, kozérdekii bejelentéseket, ért€keli az azokra adott
valaszokat annak érdekében, hogy folyamatosan mddositsa tevékenységét a
panaszok megel6zése, csokkentése érdekében.

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata 2020. marcius 05. napjan 1ép
hatalyba.

A jegyzonek kell gondoskodni, hogy a kozérdekl bejelentések, panaszok kezelésének
szabalyzataban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 5. szdmu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak

a hatélybalépés napjaval egyidejiileg.

Kelt: Vasarosnamény, 2020. januar 02.
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1. szamu melléklet

BEJELENTO URLAP

A bejelentés tipusa: panasz kozérdekii bejelentés
Bejelentés idépontja: ........ év.....hdnap.....nap
A bejelentés modja: ........coooiiiiiiiiiiii
HeElySZIN: «.onvnitiiiiiie e
Bejelentést rogzitette: ..........ocvvviiiiiiiiiiiiii

(ligyintézo neve/szervezeti egysége)
Jelen vannak:

A bejelent6 adatai:
A DbEJelentd NeVE: ......euviiiiiiiiiiiiiii e

TelefOnSZAMA: ....vivitiiiret ettt eee e e eeeaiaeeeeeieeeeaaenns
) 1Y 3| PP

Zart adatkezelést kér-e? Igen Nem

Az intézmény tdjékoztatta a Bejelentét az Ot megilletG jogokrél és terheld
kotelezettségekrdl. Bejelentd tdjékoztatdst kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak
valédisagdaért biintetdjogi felelGsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése
megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a
bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd ellen.
Bejelentd aldirdsaval tudomadsul veszi e tdjékoztatast!

Kelt: coveeiiiiiiiiiiannnnn,

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

bejelentd aldirdsa szervezet részérdl felvette
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2. szamu melléklet

Jegyzokonyv
Késziilt ......cccoenvnnenne. (név) érintett szobeli meghallgatasan 20...... év ...... hé ......
napjan
............................................ (cim) alatti helyiségben.
Jelen vannak:
........................................................... (az arra kijelolt személy)
........................................................... (érintett)
.......................................................... (jegyzOkonyvvezetd)

Az arra kijelolt személy: meghallgatast megnyitja,
— megallapitja, hogy a szobeli meghallgatason megjelentek-e, illetve, ki nem jelent meg
— ki jelentett be akadalyoztatast.

Az arra kijelilt személy tajékoztatja a jelenlévoket a meghallgatas okarol:

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

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

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

Az arra kijelolt személy a tényallas tisztazasa keretében:
szakért6t vesz igénybe

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

az arra kijelolt személy érintett

jegyzokdnyvvezetd



Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabélyzata

3. szamu melléklet
NYILVANTARTAS

A panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol

A bejelento A kozérdekii bejelentés Az elintézés médja
52|
e e
2 Eljaras| & 3
2 i 1 &
Elérhets- L] ot o
Neve B 3 B
sége &
-
5 8
Nl =~ 3 Tovibbitss
Mire iranyul Targya, 2 Elintézés - mely
. v (i) 3 ey e O
Kérjiik az adatokat a rovid leirasa ® dituma hatésag Kérjiik, jeldlje a
tovabbitott példinybél részére megfeleld celliban
torolni! "x" jellel!
0 0 0
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KIMUTATAS

4. szamu melléklet

a 20.... évben a szervezethez érkezett kozérdekii bejelentésekrol

Sor-
$Zam

Megnevezés

Megallapitasok

A kozérdeki bejelentések szama:

A kozérdekii bejelentések tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

1) intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

2) tisztvisel6 magatartasa (....db bejelentés)

3) korrupcios eset (....db bejelentés)

4) jogszabalyi mikodéstol eltérd gyakorlat (....db
bejelentés)

5) egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A kozérdekii bejelentések kovetkezOk szerint kertiltek
lezarasra

a) alaptalan (....db bejelentés)

b) megalapozott (....db bejelentés)

c¢) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz
sziikséges intézkedés megtortént (....db bejelentés)

KIMUTATAS

a 20.... évben a szervezethez érkezett panaszokroél

Sor-
sZam

Megnevezés

Megillapitisok

A panaszok szama:

A panaszok tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

6) intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

7) tisztvisel6 magatartasa (....db bejelentés)

8) Kkorrupcids eset (....db bejelentés)

9) jogszabalyi miikodéstol eltérod gyakorlat (....db
bejelentés)

10) egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A panaszok kovetkezok szerint keriiltek lezarasra

a) alaptalan (....db bejelentés)

b) megalapozott (....db bejelentés)

c¢) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz
sziikséges intézkedés megtortént (....db bejelentés)




Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabélyzata

Megismerési nyilatkozat

5. szdmu melléklet

A kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koételes vagyok

betartani.
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