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Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

KOZERDEKU( BEJELENTESEK, PANASZOK KEZELESENEK
SZABALYZATA

A Kengyeli Polgdrmesteri Hivatal kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzatat
a panaszokrol €s kozérdekii bejelentésekrél szol6 2013. évi CLXV. torvény (a tovabbiakban:
Panasztv.) valamint a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
foglaltak alapjan a kévetkezdk szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a Kengyeli Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: szervezet)
tevékenységével kapcsolatos panaszok és kozérdekii bejelentések — a Panasztv.-ben
foglaltak szerinti — kivizsgalasara vonatkozé szabalyok meghatarozasa annak érdekében,
hogy a kivizsgalas eredménye és az annak alapjan hozott intézkedések indokoltak és
megalapozottak legyenek.

2. A szabalyzat hatalya
a) A szabdlyzat hatalya nem terjed ki az 4ltalanos kozigazgatési rendtartasrol szol6 2016.
évi CL. trvény (a tovédbbiakban: Akr.) hatalya ala tartozé tigyekkel Osszefliggésben
benyjtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.
b) A szabalyzat nem vonatkozik a szervezet azon dontéseire, intézkedéseire, amelyek
mas szervezetek eljarasa — igy kiilonosen birdsagi, kozigazgatasi eljaras — soran
vizsgalhatoak feliil.

A szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni a szervezethez benyujtott, illetve az
illetékességbol attett,
c) aszervezet tevékenységével és munkatarsaival,
d) a szervezet altal megkétott kozszolgaltatasi szerz6déssel, annak teljesitésével
kapcsolatos panaszok és kozérdekii bejelentések vizsgélata soran,

3. A panasz és kozérdekii bejelentések kivizsgilisira jogosultak
Szervezetiinknél a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasara a jegyzd jogosult.

II.
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Panasz: A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya
ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

Kozérdekii bejelentés: A kozérdekii bejelentés olyan koriilményre hivia fel a figyelmet,
amelynek orvosldsa vagy megsziintetése a kozdsség vagy az egész tarsadalom érdekét
szolgalja. A kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.
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Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabélyzata

II1.
A PANASZ ES A KOZERDEKU BEJELENTESEK KEZELESE,
KIVIZSGALASA

1. A panasz és kozérdekii bejelentések kezelése

a)

b)

d)

2
h)

D
k)

)

Panasszal €s kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kozérdeki
bejelentéssel Gsszefliggd targykorben a szervezetiinkhiz
A szervezetiinkhoz érkezo bejelentés megtehetd:
e szoban: személyesen (5083 Kengyel, Szabadsag ut 10.) vagy telefonon (56/583-400),
amelyet a jegyz6 jogosult és koteles irasban rogziteni.
o irasban: postai (5083 Kengyel, Szabadsig ut 10.) vagy elektronikus
(hivatal@kengyel.hu) uton.
A személyesen tett kozérdeki bejelentést a szabalyzat 1. szdmu, 2. szami mellékletében
foglaltak szerint kett$ példanyban irasba kell foglalni és az egyik példanyt a kozérdeku
bejelentd szamara 4t kell adni.
Ha a panasz vagy a kozérdeki bejelentés elbirdlasira nem a szervezetiink Jjogosult, a
panaszt vagy a kozérdeki bejelentést a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
eljarasra jogosult szervhez at kell tenni. Az 4ttételrél a panaszost vagy a kozérdeki
bejelentdt az attétellel egyidejlileg értesiteni kell. Ha a kozérdeki bejelentés jogszabaly
megalkotdsdra vagy moédositdsara irdnyuld javaslatot tartalmaz, azt a jogalkotoi
hatéskérrel rendelkez6 személynek vagy szervnek is meg kell kiildeni.
A panaszt ¢és a kozérdekl bejelentést - ha Panasztv. eltérben nem rendelkezik - az
eljérasra jogosult szervhez torténd beérkezésétsl szamitott harminc napon beliil kell
elbirélni.
Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat elérelathatélag harmine napnal hosszabb ideig
tart, err6l a panaszost vagy a kizérdekii bejelentét - az elintézés varhat6 1d6pontjanak
¢s a vizsgélat meghosszabbodésa indokainak egyidejii kozlésével - tajékoztatni kell.
Szervezetiink az ligyben illetékes munkatars a panaszost vagy a kozérdeki bejelentot
meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekii bejelentés tartalma szlikségessé teszi.
Szervezetiinknél az ligyben eljar6 munkatars a panasz vagy a kozérdeki bejelentés
elintézésekor - a mindsitett adat, illetve térvény alapjan iizleti, gazdasagi vagy egyéb
titoknak minésiil6 adat kivételével - a megtett intézkedésrél vagy annak mell6zésérol -
az indokok megjeldlésével - a panaszost vagy a kozérdekii bejelentét haladéktalanul
értesiti.
Az irasbeli értesités mellozhet6, ha a panasz vagy a kézérdekii bejelentés elintézésérdl
a panaszost vagy kozérdekd bejelentSt szervezetiink szoban tajékoztatta, aki a
tajékoztatast tudomasul vette.
A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelento altal tett
ismételt panasz vagy kézérdekil bejelentés vizsgalata mellzheté.
A panasz vizsgalata mell6zhet a j) pontban meghatarozott eseteken kiviil akkor is, ha
a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol vald tudomasszerzéstdl
szamitott hat honap utan terjesztette elé panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy
mulasztas bekovetkeztétol szamitott egy éven til eléterjesztett panaszt érdemi vizsgalat
nélkiil el kell utasitani.
Az azonosithatatlan személy éltal tett panasz vagy kozérdeki bejelentés vizsgalatat a
szervezetiinknek mellézni kell.
Az 1) pontban meghatarozottak alkalmazasatol el lehet tekinteni és ebben az esetben a
panaszt vagy kozérdekii bejelentést meg kell vizsgalni, ha a panasz vagy a kozérdekii
bejelentés alapjaul stlyos jog- vagy érdeksérelem szolgl.
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Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabélyzata

n)

p)

A panaszos vagy a kozérdekii bejelenté személyes adatai - az o) pontban foglaltak

kivételével - csak a panasz vagy a kézérdekii bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras

lefolytataséra hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatéak at, ha e szerv annak

kezelésére torvény alapjén jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a panaszos vagy a

kozérdekii bejelenté egyértelmiien hozzajarult. A panaszos és a kozérdeki bejelentd

személyes adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhatéak nyilvanossagra.

Ha nyilvanvalova valik, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien,

donté jelentéségii valotlan informaciot kozolt, a panasz vagy a kozérdekii bejelentés

elbirdlasat megalapozo vizsgalatot intézkedés mellézésével be lehet fejezni.

Ha nyilvanval6va valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelenté rosszhiszemiien,

dont6 jelentéségii valdtlan informaciot kozolt és

a) ezzel blincselekmény vagy szabélysértés elkovetésére utald koriilmény meriil fel,
személyes adatait az eljaras lefolytataséra jogosult szerv vagy szem¢€ly részére at kell
adni,

b) valoszinisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
szemé€lyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult
szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

2. A panasz és kozérdekii bejelentések kivizsgalasa

a)
b)

d)

g)

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

A panaszt, kozérdekii bejelentést tartalma alapjan kell kivizsgalni. A szervezet
vezetdje a beadvany tartalmatol fliggéen donti el, hogy azt panaszként, vagy
kozérdekili bejelentésként kell-e kezelni. A panasz vagy kozérdekii bejelentés
tartalmétol fliggéen az iigyben eljaré (jogosult) munkatars - kizarélag a panasz
megfelel6 érdemi elintézése érdekében - kiegészitd adatokat is kérhet a sérelmezett
liggyel kapcsolatban a panaszt vagy bejelentést tevd személytél.

A Panasztv. 2/A. § (1) - (3) bekezdései rendelkeznek azokrél az esetekrdl, melyek
soran a panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgdlata mellézheté. Ezekben az
esetekben a vizsgalat mellézésérdl a szervezet vezetdje dint. Az adott témakorben
tobbszorosen ismétlodd panasz, kézérdekii bejelentés kivizsgalasarol szintén a
szervezet vezetoje dont. A dontésérdl a panaszost tajékoztatni kell.

A panasz €s a kozérdekii bejelentés kivizsgalasa soran a Panasztv. 2-3. §-aiban
foglalt eljarasi szabalyok szerint és hatarid6k betartasaval kell eljarni. A panasz és
kozérdekii bejelentés kivizsgalasaért szervezet vezetdje a felelés. A panasszal,
kozérdeki bejelentéssel kapcsolatos dontéshozatalban nem vehet részt a szervezet
olyan alkalmazottja, aki a sérelmezett intézkedésben vagy déntésben részt vett.

A panasz, kozérdeki bejelentés Kivizsgildsa soran az eljaré6 mas munkatarsatél
iratok, adatok rendelkezésre bocsatasat kérheti. Amennyiben a panasz, kézérdeki
bejelentés tartalma indokolja, helyszini ellenérzést is kell tartani, mely soran
vizsgalni kell a panaszban, kozérdekii bejelentésben foglaltakat. Hianyossag,
szabalytalansdg megallapitasakor vizsgalni kell annak okat, az érintett(ek) személyi
felelGsségét.

Amennyiben a panasz, kozérdekii bejelentés tartalma sziikségessé teszi, a
panaszost, bejelentt meg kell hallgatni. A meghallgatasra a szervezet épiiletében
kerilt sor, és arrdl jegyzokonyvet kell felvenni. Kivételesen indokolt esetben - a
bejelentd kérésére - a jegyzokonyv egyéb helyszinen is felvehetd.

Amennyiben a panasz vagy kozérdekii bejelentés a szervezettel Jogviszonyban 1évd
személyre vonatkozoan érkezik, azt a panasszal érintett személy felett munkaltatoi
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Kdzérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

h)

i)

k)

D

jogkort gyakorlo részére is meg kell kiildeni. A munkaltatéi jogkort gyakorld

szemely jogosult megtenni annak sziikségessége és megalapozottsaga soran a

panasszal érintett személlyel szembeni munkajogi, polgari jogi, szabalysértési,

illetve biintet6jogi intézkedéseket.

A szervezetre, annak miikddésére vonatkozo panasz, illetve kozérdekii bejelentés és

annak alapjan tortént szabélytalansag észlelése esetén a szervezeti integritast sérté

esemenyek kezelésére vonatkozo szabalyzat rendelkezései szerint kell eljarni.

A panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni

kell

® a jogszeri vagy a kozérdeknek megfelelé allapot helyreallitasardl, illetve az
egyebkeént sziikséges intézkedések megtételérol,

o a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

e az okozott sérelem orvosldsarol és

e indokolt esetben a felelésségre vonas kezdeményezésérdl.

A vizsgalat befejezésekor annak eredményérdl, a megtett intézkedésekrél, vagy

annak mellézésérél - az indokok megjelolésével - a panaszost, kézérdekii bejelentét

irasban, a Panasztv. 2. § (4) bekezdésben foglaltak megfelelé alkalmazasaval

haladéktalanul tajékoztatni kell.

A panaszos, kozérdekii bejelentd személyes adatai - az 1) pontban foglalt eseten

talmenden - csak a panasz, bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara

hataskorrel rendelkezd szervnek adhatéak 4t, ha e szerv annak kezelésére torvény

alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a panaszos, bejelentt egyértelmiien,

irasban hozzajarult. A panaszos, bejelentd adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil

nem hozhatdk nyilvanossagra.

Amennyiben a vizsgalat soran egyértelmiien megallapitasra keriilt, hogy a

panaszos, bejelent6 rosszhiszemiien jart el, és ezzel 6sszefiiggésben biincselekmény

vagy szabalysértés elkovetésére utalo koriilmény meriil fel, a panaszos, bejelentd

személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at

kell adni. Amennyiben a vizsgalat soran egyértelmiien megallapitasra keriilt, hogy

a panaszos, bejelenté rosszhiszemiien jart el, és alappal valésziniisithet6, hogy ezzel

masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatait az eljaras kezdeményezésére,

lefolytatasara jogosult szerv részére - kérelmére - 4t kell adni.

m) A panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasarol, illetve a tett intézkedésekrél

n)

a panaszt, kdzérdekl bejelentést kivizsgald koteles a jelen szabalyzat 3. szamu
mellékletben ¢€s a 4. szamu mellékletben foglalt tartalommal nyilvantartast vezetni.
A szervezet a kontrolltevékenység keretében rendszeres idékozonként attekinti a
beérkezett panaszokat, kozérdekii bejelentéseket, értékeli az azokra adott valaszokat
annak érdekében, hogy folyamatosan mddositsa tevékenységét a panaszok
megelézése, csdkkentése érdekében.

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK
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Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

A kozérdekil bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata 2021. marcius 1. napjan 1ép
hatalyba.

A jegyzbnek kell gondoskodni, hogy a kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének
szabalyzatdban foglalt el6irisokat az érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 5. szamu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak
a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Kengyel, 2021. februar 22.

Domz’m& Ka_té‘liii
jegyzo v

1
/.
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Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének szabdlyzata

1. szamu melléklet

BEJELENTO URLAP
A bejelentés tipusa: panasz kozérdekii bejelentés
Bejelentés id6pontja: ev hénap nap
A bejelentés modja: ........coooiiiiiii
2 T
Bejelentést rogzitette: .....o..vuieiiiiieiiiiiiiiieeeee e,

(ligyintézo neve/szervezeti egysége)
Jelen vannak:

A bejelent6 adatai:
Abejelentd neve: ... ...ttt

T elefonSZAMA: ... .ottt e,
E-mail o

Zart adatkezelést kér-e? Igen Nem

alairas

A panasz vagy kozérdekii bejelentés rovid leirasa: (folytatas a lap hatoldalan)

A Kengyeli Polgirmesteri Hivatal tdjékoziatta a Bejelentét az Ot megilleté jogokrél és terheld
kotelezettségekrdl. Bejelentd tdjekoztatast kapott arvél, hogy bejelentése tartalmanak valédisigdért
biintetdjogi feleldsséggel 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 tudomdsul veszi e tajékoztatdst!

Kt e

bejelentd alairasa szervezet részérdl felvette

Panasz / ktzérdekii bejelentés hatalya ala tartozo eset a panaszokrol és kzérdekii bejelentésekrdl sz616 2013,
évi CLXV. t6érvény alapjan
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Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabdlyzata

2. szamu melléklet

Jegyzokonyv
A 11— (név) érintett szobeli meghallgatasan 20...... o saisi ho ......
napjan
............................................ (cim) alatti helyiségben.
Jelen vannak:
........................................................... (az arra kijelolt személy)
........................................................... (érintett)
.......................................................... (Jegyzdkonyvvezeto)

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

— ki jelentett be akadalyoztatast.

Az arra kijelélt személy tajékoztatja a jelenlévoket a meghallgatas okarol:

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

az arra kijelolt személy érintett

Jegyzdkonyvvezeld
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Kozérdekil bejelentések, panaszok kezelésének szabélyzata

3. szamu melléklet

NYILVANTARTAS

A panaszokrél és a kozérdekii bejelentésekrol

A bejelento A kozérdeki bejelentés Az elintézés modja
2 =
=z Eljards| & | 3
s s o indult | § 2,
Elérhets- () =,
Neve 5 S 2 & 4
sége ]
—
= 5
g8
T —— = Tovabbitas
Ire iranyu Targya, = Elintézés - mely
[ oy [ =) - o
Kérjiik az adatokat a rovid leirasa ® datuma | hatésdg Kérjiik, jeldlje a
tovébbitott példanybél részére megfelel6 cellaban
torolni! nyt jellel'
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Kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

) 4. szamu melléklet
KIMUTATAS
a 20.... évben a szervezethez érkezett kizérdekii bejelentésekrol

Sor-

i Megnevezés Megallapitasok
2. | A kozérdeki bejelentések szama:
A kozérdekii bejelentések tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:
1) intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)
3 2) tisztviselé magatartasa (....db bejelentés)
. 3) korrupcids eset (....db bejelentés)
4) jogszabalyi mikodéstdl eltérd gyakorlat (....db
bejelentés)
5) egyeb (....db bejelentés), mégpedig:
A kozérdekii bejelentések kdvetkezok szerint keriiltek
lezéarasra
" a) alaptalan (....db bejelentés)
" | b) megalapozott (....db bejelentés)
c) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz
sziikséges intézkedés megtdrtént (....db bejelentés)
KIMUTATAS
a 20.... évben a szervezethez érkezett panaszokrol
Sqr- Megnevezés Megallapitasok
SZAm
2. | A panaszok szama:
A panaszok tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:
6) intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)
3 7) tisztviselo magatartasa (....db bejelentés)
8) korrupcids eset (....db bejelentés)
9) jogszabalyi miikodéstol eltérd gyakorlat (....db
bejelentés)
10) egyéb (....db bejelentés), mégpedig:
A panaszok kdvetkezok szerint keriiltek lezarasra -
a) alaptalan (....db bejelentés)
4.

b) megalapozott (....db bejelentés)

c¢) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz
sziikséges intézkedés megtortént (....db bejelentés)
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Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

5. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok
betartani.
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