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SZABALYZAT

A PANASZOK ES KOZERDEKU BEJELENTESEK
KEZELESENEK RENDJEROL

A péceli Lazar Ervin Vérosi Konyvtar és Szemere Pal Miivelédési Haz (a tovabbiakban:
Intézmény) panaszok és kézérdekii bejelentések kezelésének rendjérdl sz6lo szabalyzatit (a
tovabbiakban: Szabalyzat) a panaszokrol és a kozérdekti bejelentésekrdl szol6 2013. évi CLXV.

torvény (a tovabbiakban: Torvény) alapjan a kovetkez6k szerint hatarozom meg.
I. ALAPELVEK ES ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat célja, hatilya

1.§

(1) A Szabalyzat c€lja, hogy az Intézmény feladatellatdsa, illetve az intézményi tigyintézés
soran a polgarok panaszainak €s kozérdekii bejelentéseinek elSterjesztését, bejelentését,

vizsgalatat és érdemi elintézésének egységes szabélyait meghatarozza.

(2) A Szabdlyzat hatélya kiterjed az Intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazottra

és munkavallalora.

Eljarasra jogosultsag és hatiaskor

2. §

(1) Panasszal vagy kozérdeki bejelentéssel bérki fordulhat az Intézményhez. Amennyiben az
Intézmény a Torvény 1. § (4) bekezdése szerint ,,a panasszal vagy a kizérdekii bejelentéssel
Osszefiiggd targykorben eljarasra jogosult szervnek™ mindsiil, a 3. § c) pont szerinti tigyfelel6s

arra tekintettel késziti el6 a vdlaszt.

(2) Ha nem az Intézmény az eljarasra jogosult szerv — a vonatkoz6 adatvédelmi rendelkezések
figyelembevételével — a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd egyidejii értesitése mellet a
beérkezéstol szamitott 8 napon beliil a panaszt vagy kozérdekli bejelentést jelen §-ban foglaltak
szerint tteszi az eljardsra jogosult szervhez. Ha a panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hataskorrel rendelkezd szerv a panaszos vagy a

kozérdeki bejelentd személyes adatai kezelésére torvény alapjan nem jogosult, vagy az nem
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allapithaté meg kétséget kizaréan, tovabba az 9. § (1) bekezdésben foglaltakkal 6sszhangban
az Intézmény az attételt megel6zéen minden esetben kikéri a panaszos vagy kozérdeki

bejelentd hozzéajarulasat az adatai tovabbitasahoz.

(3) Ha mas szerv névtelen vagy azonosithatatlan személy 4ltal tett kozérdekii bejelentést vagy
panaszt annak tartalmi vizsgalata és sajat hataskorének hianya megéllapitisa mellett tesz at az
Intézményhez, a vélaszlevélben ki kell kérni az attételt elrendeld szerv véleményét, hogy —
figyelemmel a Térvény 2/A. §-dra, valamint a Szabalyzat 8. §-ara — tekintheté-e a kozérdekii

bejelentés vagy panasz az attételt elrendel6 szerv bejelentésének.

Ertelmezé rendelkezések

3.§

a) Panasz: a Torvény €rtelmében az Intézményhez benyujtott olyan kérelem, amely egyéni jog-
vagy €rdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mdas — igy kiilsnésen
birosagi, kdzigazgatasi, nkormanyzati hatésagi — eljaras hatélya ald. A panasz javaslatot is

tartalmazhat.

b) Ko6zérdekli bejelentés: a Térvény értelmében minden olyan az Intézményhez érkezett
bejelentés, amely olyan korilményre hivija fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a k6z0sség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii bejelentés

javaslatot is tartalmazhat.

c) Ugyfelelés: az Intézményvezeté vagy az Intézmény alkalmazottja, akire a vezetdje az
Intézményhez beérkezett panaszt vagy kozérdekii bejelentést mint iigyet kiszignalta, tovabba
akit a vezetje a szobeli bejelentés jegyzokonyvbe foglalasara kijelsl (a tovabbiakban egyiitt:
tigyfelelos).

d) Panasszal, kozerdeki bejelentéssel kapcsolatos eljards: olyan specidlis eljarés, amelyben a
hatésagnak az a feladata, hogy a panaszban, kozérdeki bejelentésben foglaltak kivizsgalasa

utan a panaszost, illetve a bejelentdt a megtett intézkedésrdl vagy az intézkedés mellézésének

indokairol értesitse.
e) Szignalasra jogosult vezetd: az Intézményvezets, akadédlyoztatisa esetén a helyettese.

f) Kiadményoz6: az Intézmény Szervezeti és Milkddési Szabélyzatdnak vonatkozo

rendelkezése alapjan az Intézményvezetd vagy az altala megbizott személy.
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g) Kozérdekii bejelentések védett elektronikus rendszere: a Térvény értelmében a kdzérdekii
bejelentések megtételére €s nyilvéantartdsdra szolgalé olyan védett elektronikus rendszer,
amelyen keresztiil barki k6zérdekii bejelentést tehet, és amelynek iizemeltetésérél az alapvet

jogok biztosa gondoskodik.

Eljarasi alapelvek

4.§

(1) Az Intézménybe €rkezd panaszt, kozérdekil bejelentést a Szabalyzatban foglaltak szerint

kell eljarni; kivizsgalni, illetve intézni.
(2) Az eljaras soran a panaszost és a bejelent6t megilleti az egyenld banasméd.

(3) A panaszost €s a bejelentét — az 5. § (3) bekezdésében foglaltak kivételével — nem érheti

hatrany a panasz, bejelentés megtétele miatt.

(4) Az ugyfelelésnek, illetve eljarasban részt vevd ligyintézOnek a panasz vagy bejelentés
vizsgalata soran minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan, koriiltekintéen és a téle

elvarhato segitokészséggel kell eljarnia.

(5) A kivizsgalt panaszra, bejelentésre nyujtott irasbeli vagy szobeli valaszt hatarid6ben,

kdzértheto stilusban kell elkésziteni.

Adatvédelem

5.§

(1) A panaszos vagy kozérdekli bejelentd személyes adatai csak a bejelentés alapjan
kezdeményezett eljards lefolytatdsdra hatdskorrel rendelkez6 szerv részére adhatdk at,
amennyiben e szerv annak kezelésére a Térvény alapjén jogosult vagy az adatai tovabbitisahoz

a panaszos vagy kozérdekii bejelentd egyértelmiien hozzéjarult.

(2) A panaszos vagy kozérdeki bejelent6 személyes adatai egyértelmiien hozzajaruldsa nélkiil

nem hozhatdk nyilvanosséagra.

(3) Ha nyilvanvaldva valt, hogy a panaszos vagy kdzérdekii bejelenté rosszhiszemfien jart el és
ezzel blincselekményt vagy szabdlysértést kovetett el; masnak kért vagy egyéb jogsérelmet
okozott, adatai az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szerv vagy személy

részére atadhatok.
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II. A PANASZOKKAL KOZERDEKU BEJELENTESEKKEL KAPCSOLATOS
ELJARASREND

Az eljaras meginditasa

6. §

(1) Panasszal és kozérdekii bejelentéssel (a tovabbiakban egyiitt: bejelentés) személyesen,

irasban vagy elektronikus médon barki fordulhat az Intézményhez.

(2) Széban az Intézmény erre kijelolt helyiségben lehet bejelentést kezdeményezni. Az
Intézményvezetd vagy az altala kijelslt ligyfelelds a szobeli bejelentést atveszi, vagy a panaszos
vagy kozérdekii bejelentd altal is alairt 1. melléklet szerinti minta megfeleld alkalmazasaval
jegyz6konyvben irasba foglalja és azt a panaszos vagy kozérdekii bejelentd részére
masodpéldanyban étadja. A panaszos vagy kozérdeki bejelentd az alairdst megtagadhatja, de

ennek tényét fel kell tiintetni a jegyzékonyvben.

(3) Az tigyfelelds a szoban tett bejelentést vagy az arrdl késziilt jegyzkonyvet haladéktalanul
tovébbitja az Intézményvezet6hodz, kivéve ha a panaszos vagy kozérdekii bejelentd a szébeli

megkeresésére azonnali valaszt kapott.

(4) Az Intézmény telefonon bejelentést nem fogad, erré] a bejelentést tenni szandékozot széban
tajékoztatja.
(5) Elektronikus tton az Intézmény kozponti elektronikus postafidkjan keresztiil is lehet

bejelentést tenni.

(6) Az Intézményhez postai tton beérkezd papir alapt bejelentéseket az tigykezeld érkezteti,
majd iktatdsra — tovdbbi intézkedés, és valasz el6készitése céljabol — az Intézményvezetdhoz

tovabbitja.

(7) Az IntézményvezetSvel kapcsolatos bejelentést az intézményfenntarté Pécel Varos

Onkormanyzatéanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) polgarmesteréhez is tovabbitani kell.

(8) Amennyiben a bejelentés alapjan allamigazgatasi eljaras inditdsa indokolt, gy az iigy
tovébbi ligyintézése soran az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél szol6 2016. évi CL. torvény

rendelkezései szerint kell eljarni.

(9) A 3. § g) pontja szerinti kézérdekii bejelentések védett elektronikus rendszerébe érkezd
kodzérdekii bejelentést — ha a kozérdeki bejelentd az elektronikus rendszer 1itjan tett kdzérdeki

bejelentése soran kérte, hogy személyes adatai kizardlag az alapvetd jogok biztosa és hivatala
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szamara legyen hozzaférhet6, a kozérdeki bejelentés kivonatat — az alapvetd jogok biztosa

tovabbitja az Intézmény — mint eljarasra jogosult szerv — szamadra.

Elintézési hataridé és tajékoztatas
7.8
(1) A bejelentést a beérkezéstdl szamitott 30 napon beliil kell elbiralni.

(2) Ha az elbiralast megalapozé vizsgélat elorelathatélag a 30 napot meghaladja, errél a
panaszost vagy kozérdekii bejelentdt a bejelentés beérkezésétél szamitott 15 napon beliil — az

elintézés varhat6 idépontjanak egyidejii kozlésével — tijékoztatni kell.

(3) A (2) bekezdés szerinti tajékoztatasnak tartalmaznia kell:

a) a panasz iktatasi szamat;

b) az eljaré tigyintézd (ligyfelels) nevét, beosztasat és az Intézmény elérhetéségét.

(4) A panaszos vagy kizérdekii bejelent tajékoztatasardl az tigyfelelds koteles gondoskodni.

Erdemi vizsgilat mell6zése vagy elutasitisa

8.§

(1) A névtelen vagy azonosithatatlan személy éltal tett bejelentés (a tovabbiakban: névtelen

bejelentés) vizsgalata mellézhetd, kivéve ha jogszabaly masként rendelkezik.
(2) A névtelen bejelentés alapjan indult eljards hivatalbdl indult eljarasnak mindsiil.

(3) Névtelen bejelentés alapjan az eljarast meginditani akkor sziikséges, ha a bejelentésben
feltiintetett koriilmények alapjan nagy valdsziniiséggel fenndll a bejelentés jogossiga vagy

kozérdekiisége.

(4) A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdeki bejelenté altal tett

ismételt bejelentés vizsgalata mell6zheto.

(5) A bejelentés vizsgalata mell6zhetd akkor is, ha a panaszos vagy kozérdekii bejelentd a
sérelmezett tevékenységrol (koriilményrdl, mulasztasrol) a tudomdsszerzéstdl szamitott 6

hénap utén tett bejelentést.
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(6) A bejelentés érdemi vizsgalatat el kell utasitani, ha a panaszos vagy kozérdeki bejelentd a
sérelmezett tevékenységrol (koriilményrdl, mulasztasrol) a tudoméasszerzéstdl szamitott 1 éven

tal tett bejelentést.

A bejelentések intézésével kapcsolatos feladatok és azok felelse
9.8

(1) Az ligyfelelés a bejelentésre — annak tartalma szerint — ugy késziti el a vilaszlevél
tervezetét, hogy annak elbiralasa és a valaszlevél kiadmanyozasa a 7. § (1) bekezdése szerinti
hataridére megtorténjék. A 2. § (2) bekezdés szerinti 4ttétel esetén — ha a panaszos vagy
kozérdekii bejelentd bejelentésébél nem dllapithaté meg, hogy az attételhez hozzajarulna — az
attételt megel6zOen a panaszos vagy kozérdekl bejelentd hozzdjaruldsanak beszerzése
érdekében minden esetben fel kell hivni a panaszos vagy kozérdekil bejelentd figyelmét az

attételre, és ki kell kérni az attételhez az engedélyét.

(2) A bejelentésre késziilt valaszlevél kiadmanyozasa a 3. § f) pontja szerint torténik.

10. §

(1) Az elektronikus uton az Intézmény elektronikus postafiokjan keresztiil tett bejelentést a
postafiok kezeldje a vélaszadas céljabdl haladéktalanul, elektronikus tton tovabbitia az

Intézményvezetonek, aki

a) a valaszlevelet elkésziti és e-mailben megkiildi a panaszos vagy kozérdekii bejelentd részére,

vagy
b) elektronikus ton vagy papir alapon — szignalva — tovabbitja az tigyfelel6snek.

(2) Az ugyfelelds elkésziti a vélaszt, és annak e-mail tervezetét kiadmanyozasra megkiildi az

Intézményvezetonek.

(3) Amennyiben az Intézményvezetd dontése alapjan a valasz e-mail kiadmanyozhaté, akkor
az Intézményvezet6 az ligyfelelos felé a valasz-email tervezetének alairasaval err6l elektronikus
uton vagy papir alapon az engedélyt megadja, az iigyfelel6s pedig az e-mailt kikiildi a

panaszosnak vagy kézérdekii bejelentének.

(4) Amennyiben az Intézményvezetd az ligyfelelds éltal elokészitett valaszlevél tervezetét

hidnyosnak vagy mas okbol elokészitetlennek itéli meg, azt dtdolgozésra visszaadja.
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(5) A papir alapu bejelentések intézése megegyezik az (1)-(4) bekezdésben meghatarozottak

alapjan az elektronikus iratok intézésének szabalyaival.

A bejelentésre tett intézkedések
11. §
Amennyiben a bejelentésben foglaltak megalapozottak, gondoskodni kell:

a) a jogszerd, illetve a kozérdeknek megfelelé allapot helyredllitdsarél vagy az egyébként

sziikséges hat6sagi intézkedések megtételérdl;
b) a feltart hibak, hianyossagok okainak megsziintetésérol;
c) az okozott sérelem orvoslasarol;

d) indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezésérol.

Eljarisi illeték
12. §

A panasz és kozérdekii bejelentés elbiralasara irdnyulé eljaras targyanal fogva illetékmentes.

A panaszok és kiozérdekii bejelentések nyomon kivetése, értékelése
13. §

Az Intézménybe érkez panaszokat és kdzérdekii bejelentéseket az Intézményvezets évente
attekinti, értékell, a tapasztalatairol, kovetkeztetéseirol és a megtett intézkedésekrél tajékoztatja
az Intézmény dolgozdit, valamint az éves beszamolGjaban az Onkormanyzat képvisels-

testiiletét is.

III. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat hatalybalépése

14. §
A Szabdlyzat 2024. mércius 1-jén lép hatélyba.
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A Szabailyzat megismertetése

15. §
A Szabalyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni, amit a Szabalyzat

Megismerési nyilatkozatanak alairdsaval kell igazolni. Ennek felel6se az Intézményvezetd.

A Szabalyzat karbantartasa

16. §
A Szabalyzatot jogszabalyi, szervezeti vagy feladatkori modosulds esetén aktualizélni kell.

Ennek felelése az Intézményvezeto.

Pécel, 2024. februar 29.

’&?ﬂkwﬂj - LZ‘,\D\-.CS‘ | .rfM.__,
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1. melléklet

JEGYZOKONYV

- minta -
amelynek felvételére a panaszokrdl és kozérdekii bejelentésekrdl szolé 2013. évi CLXV.
torvény 1. § (4) bekezdésében és a panaszokkal és kozérdekli bejelentésekkel kapcsolatos
eljaras rendjérdl szol6 belsd szabalyzat 6. § (2) bekezdésére tekintettel keriilt sor.
Késziilt: Lazar Ervin Varosi Konyvtar és Szemere Pal Miivelodési Haz
Idépont (Nap): ...cccovevvecvervcercvesnennen, =an/-én
Tl (018, DEIC) sesiriressruinsssimsnisssars
5 i PSS PCINCN NI <., . :
TIPS coisiisisniss o s i T S A S LR
Jelen vannak:
NEVE  sssmsmsmmanossssnsmnsmsmmmsmmmmmanmnss  (jeioitOgyielelds)
NEV!  cvivsssemsinsrmmmmmssnmasessississssssnsmssssmssommssnensssssass (paNaszos/ kdzérdekil bejelentd)
A panaszos/kozérdekii bejelenté adatai és levelezési cime:
Név:

ANYJANEVE!  eooeeviccsssssmsnrsmssssnssssssssssssssussanssnstsssmesmsasnssssnssmssssassnsssossassasnasasas sasssssrsasessassosasss

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

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

Tajékoztattam a panaszost/kdzérdekii bejelentét arrdl, hogy a péceli Lazar Ervin Varosi
Konyvtar €s Szemere Pal Miveldédési Haz panaszokkal és kozérdekii bejelentésekkel
kapcsolatos eljards rendjérdl szol6 belsé szabalyzat 6. § (2) bekezdése értelmében a kijelslt
tigyfelelos a szobeli bejelentést a panaszos éltal is alairt jegyzOkdnyvben irdsba foglalja. A
panaszos az aléirdst megtagadhatja, de ezt fel kell tiintetni a jegyz6kényvben.
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Tajékoztattam tovabba a panaszost/kozérdeki(i bejelenttt, hogy a panaszokrél és a kozérdekii
bejelentésekrdl sz616 2013. évi CLXV. térvény 3. § (3) bekezdése értelmében a panaszos vagy
a kdzérdeki bejelentd személyes adatai — a (4) bekezdésben foglaltak kivételével — csak

a panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan kezdeményezett eljards lefolytatisara hataskorrel
rendelkez6 szerv részére adhatok at, ha e szerv annak kezelésére trvény alapjan jogosult, vagy
az adatai tovabbitdsihoz a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd egyértelmiien hozzajarult. A
panaszos €s a kozérdekli bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzdjaruldsa nélkiil nem

hozhatdk nyilvanossagra.

A panaszos/kozérdeki bejelent6 — esetleges hataskor hidnyéban val6é — az eljaras lefolytatasara

hataskdorrel rendelkezo szerv részére személyes adatai atadasahoz/tovabbitasahoz

hozzajarul* nem jarul hozza*

A panaszt/kozérdekii bejelentést felvette és a jegyzokonyvet készitette:

A jegyzOkonyv 3 eredeti példdnyban késziilt, amelybdl egy eredeti példanyt a panaszos/

kozérdekl bejelentd atvett. A panaszos/kozérdekii bejelentd az atvételt aldirasaval igazolja.

Alairasok:

PanaszoaRUEEraekil BEIClEItA: ....oonnmimmmmivmmmmmaissmiimms s iasiness

KL eiiiiirestriecnttiesescnesassscmnansnssnnssssessassssnssssn

* A megfeleld szovegrész aldhtizandd
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