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Panaszok és kozérdekii bejelentések
eljarasi rendje

PREAMBULUM

A Székesfehérvari Kozosségi és Kulturdlis Koézpont a panaszokrol és a kozérdeki
bejelentésekrol sz616 2013. évi CLXV. torvényben foglaltak alapjan a panaszok és kozérdeki
bejelentések tarsasagon beliili elintézésének rendjét az aldbbiak szerint allapitom meg:

1.

1. §

Az utasitds személyi hatdlya az intézmény dolgozoira, valamint az Intézménnyel egyéb
jogviszony Keretében (pl. megbizasi szerzodés) tevékenységet végz6 személyekre terjed
ki.

Jelen utasitas annak kozzétételét kdvetd napon 1ép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban 1évo tigyekre is alkalmazni kell.

A jelen utasitds mellékletét képezd szabalyzatot az igazgatd koteles az alabbi esetekben
feliilvizsgalni és sziikség esetén annak modositdsdhoz sziikséges intézkedések
megtételérél gondoskodni:

3. 1. hatalybalépést kdvetd évtél minden naptari év januér 31. napjaig,

3. 2. jogszabalyvéltozast kvetben —amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik
— a jogszabélyviltozas hatalyba 1épését kovetd 30 (harminc) napon beliil.

Jelen utasitas mellékletét képezd szabélyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy koteles annak megismerésérdl irasban nyilatkozni,

4. 1. jogviszony létesitése esetén legkésObb a jogviszony létrejittekor,

4.2. fizetés nélkiili szabadsdgot kovetd ismételt munkaba allaskor a munkaba allast
kovetd 30 (harminc) napon beliil, vagy

4.3. minden mds esetben a jelen utasitds hatdlyba lépését kovetd 30 (harminc) napon
beliil.

1. A szabalyzat célja

Jelen szabélyzat célja a Székesfehérvari Kozosségi és Kulturalis Kozpont (székhelye:
8000 Székesfehérvar, Fiirdo sor 3., levelezési cime: 8000 Székesfehérvar, Fiirds sor 3., a
tovabbiakban: Intézmény) tevékenységével kapcsolatos panaszok és kozérdeki
bejelentések - a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrol szold 2013, évi CLXV.
térvényben (a tovabbiakban: Panasztérvény) foglaltak szerinti - kivizsgélasara vonatkozo
szabdlyok meghatarozasa annak érdekében, hogy a kivizsgalds eredménye és az annak
alapjan hozott intézkedések indokoltak és megalapozottak legyenek.



2.§ (1)
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2. A szabalyzat hatdlya

Jelen szabélyzat targyi hatdlya az Intézmény tevékenységével és munkatarsaival
kapcsolatos, a Panasztérvény szerint benyujtott panaszok és kozérdeki
bejelentések vizsgélatara terjed ki. Jelen szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni
az Intézményhez beérkezett azon beadvanyok vonatkozasiban, melyek a
Panasztorvény alapjan panasznak, kozérdekdi bejelentésnek minésiilnek,
fiiggetleniil att6l, hogy az az Intézményhez kozvetleniil érkezett vagy mas szerv a
hozza beérkezett panaszt, kézérdekl bejelentést vagy kérelmet az Intézménynek
tovabbitotta.

A jelen szabalyzat hatdlya nem terjed ki a kozigazgatasi hatdsagi eljards és
szolgaltatas altaldnos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény hatélya al4 tartozo
lgyekkel 6sszefiiggésben benyujtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

Jelen szabélyzat nem vonatkozik az Intézmény azon dontéseire, intézkedéseire,
amelyek mds szervezetek eljarasa — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi eljaras —
soran vizsgalhatoak feliil.

Jelen szabalyzat eléirdsait nem kell alkalmazni azon bejelentések, panaszok
kivizsgalasara irdnyuld eljarasra, amely bejelentésre, panaszra az Intézmény
tevékenységi kore miatt irAnyado agazati jogszabalyok irnak el6 rendelkezéseket.

3.§ A szabélyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban
rogzitett szemé€lyi hataly szerinti személyekre (a tovabbiakban: Munkatarsak), valamint
az intézménnyel egyéb jogviszony keretében (pl. megbizdsi, vallalkozasi szerzédés)
tevékenységet végz6 személyekre terjed ki.

3. Ertelmez6 rendelkezések

4.§ A szabalyzat alkalmazasa soran:

a)

b)
¢)

d)

5.8 (D

kozérdekii bejelentés: Olyan kériillményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslésa
vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdekil bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

kozérdekl bejelenté: Az a személy, aki kozérdekd bejelentéssel fordul az
Intézményhez.

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

panaszos: Az a személy, aki panasszal fordul az Intézményhez.

4. A panasz és a kozérdekii bejelentés kezelése

Panasszal €s kozérdekli bejelentéssel barki — szoban, telefonon, irdsban vagy
elektronikus Uton — fordulhat az Intézményhez, ha a panasszal vagy a kozérdeki
bejelentéssel Osszefiiggd targykor az Intézmény tevékenységével, munkatérsaival,
valamint az Intézménnyel szerzodésben 1év6, szolgéltatist ez alapjan végzd
természetes vagy jogi személlyel kapcsolatos kapesolatos.
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A szbbeli panaszt — amennyiben a panaszos azt kifejezetten kéri ugy sz6 szerint,
egyebként tartalma szerint — irasba kell foglalni az /. mellékletben meghatarozott
Jegyzékényv-minta szerint, és azt a panaszos vagy a kdzérdeki bejelent6é szaméra
masodpéldanyban 4t kell adni. A kdzérdekii bejelentés tdrténhet telefonon vagy e-
mailben a titkarsag@fehervariprogram.hu e-mail cimre.

A panaszrol készilt jegyzokonyvet az Intézmény papir alapon a jogszabalyban
meghatarozott ideig koteles megorizni, ezt kdvetden a szamitégép merevlemezén
szkennelve torténik az archivalas.

frasbeli panasz, kozérdekd bejelentés postai Gton az Intézmény cimére — 8000
Székesfehérvar, Fiirdd sor 3. — vagy elektronikus iton az Intézmény e-mail cimére
—titkarsag@fehervariprogram.hu —, tovébba személyesen az Intézmény titkarsagan
nyUjthato be.

A panaszt €s a kozérdeki bejelentést — ha térvény eltéréen nem rendelkezik — az
Intézményhez t6rténd beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elbiralni.

Ha az elbirdlast megalapozé vizsgalat el6relathatolag harminc napnél hosszabb
ideig tart, err6l a panaszost vagy a kozérdekd bejelentét — az elintézés véarhatd
idopontjanak és az eljards meghosszabbodasa indokainak egyidej(i kozlésével —
tajekoztatni kell.

Az Intézmény a panaszost vagy a kozérdekii bejelentét meghallgatja, ha azt a
panasz vagy a kozérdeki bejelentés tartalma sziikségessé teszi.

Az Intézmény a vizsgélat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve torvény alapjan
lzleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsiild adat kivételével — a megtett
intézkedésrél vagy annak mell6zésér6l — az indokok megjelslésével — a panaszost
vagy a kozérdeku bejelentdt haladéktalanul értesiti.

Az irasbeli értesités mellézhetd, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés
elintézésérdl a panaszost vagy kozérdekii bejelent6t széban tajékoztattdk, aki a
tajékoztatast tudomasul vette.

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelentd altal
tett ismételt panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgalata mellézhets.

A panasz vizsgalata mellézhetd az (1) bekezdésben meghatirozott eseteken kiviil
akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrl vagy mulasztasrél vald
tudomasszerzéstd] szamitott hat honap utan terjesztette el panaszat. A sérelmezett
tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztét6l szamitott egy éven til eldterjesztett
panaszt érdemi vizsgélat nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy éltal tett panasz vagy kozérdeki bejelentés vizsgalatat
az Intézmény melldzi.

A (3) bekezdés alkalmazasdtél az Intézmény eltekinthet és a panaszt vagy
kozérdekl bejelentést megvizsgalja, ha a panasz vagy a kozérdekit bejelentés
alapjaul silyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.



8.§ (D

A panasz vagy a kozérdekli bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul —
gondoskodni kell

a) ajogszerli vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyredllitasarol, illetve az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl, amely irdnyulhat kartérités,
kartalanitas megfizetésére is,

b)  afeltart hibak okainak megsziintetésérol,
c¢)  azokozott sérelem orvoslasarol és
d)  indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezésérol.

9.§ Amennyiben az Intézmény a panasszal vagy a kozérdekii bejelentéssel Osszefiiggd
targykorben az eljarasra nem jogosult és megallapithato, hogy mely szerv rendelkezik az
eljarasra hatdskorrel, az Intézmény a panaszt vagy a kozérdek(i bejelentést a beérkezésétol
szamitott 8 (nyolc) napon beliil az eljarasra jogosult szervhez atteszi. Az attételrdl a
panaszost vagy a kozérdekd bejelentdt az attétellel egyidejlleg értesiteni kell.
Amennyiben a kozérdekli bejelentés jogszabaly megalkotdsdra vagy modositdséra
iranyul6 javaslatot tartalmaz, azt a jogalkotdi hataskorrel rendelkezd személynek vagy
szervnek is meg kell kiildeni.

10.§ (1)

2

(3)

1. § (1)

@)

®)

Az Intézmény tevékenységét, a vezetdit vagy beosztott munkatarsait érintd
panaszokat, kozérdek(i bejelentéseket az igazgatd vizsgalja ki. Az Intézmény
igazgatéjat érintd panaszokat Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
vizsgélja ki.

A panasz és a kozérdeki bejelentés Téarsasaghoz beérkezését kovetden
haladéktalanul intézkedni sziikséges.

Az ligyvezetd a vizsgalat elrendelésérd]l €s annak eredményérdl tajékoztatja a
panaszost vagy bejelentot.

A panaszost vagy a kozérdekii bejelentdt — a (3) bekezdésben foglaltak kivételével
—nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdek bejelentés megtétele miatt.

A panaszos vagy a kozérdekl bejelentd személyes adatai — a (3) bekezdésben
foglaltak kivételével — csak a panasz vagy a kozérdekil bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hataskorrel rendelkezd szerv részére
adhatoak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitdsahoz a panaszos vagy a kozérdeki bejelentd egyértelmiien hozzajarult. A
panaszos és a kozérdek(l bejelenté személyes adatai egyértelmli hozzajarulasa
nélkiil nem hozhatéak nyilvanossagra.

Amennyiben nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekil bejelentd
rosszhiszemiien, dont jelentdségli valdtlan informdaciot kozolt és

a)  ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkbvetésére utal6 koriilmény meriil
fel, személyes adatait az eljaras lefolytatdsara jogosult szerv vagy személy
részére at kell adni,

b) alappal valdszinGsithetd, hogy maésnak jogellenes kart vagy egyéb
jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve
lefolytatdsara jogosult szervnek vagy személynek kérelmére 4t kell adni.



5. Zaro rendelkezések

12. § Az Intézmény a panaszos, illetve a kzérdek(i bejelentd személyes adatait az informécios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény
rendelkezéseinek megfeleléen kezeli.

13. § A kozérdekil bejelentd az alapvet jogok biztosardl sz616 2011. évi CXI. torvény 38/C.
§-a alapjan az dltala vélelmezett visszassag orvoslasa érdekében beadvannyal fordulhat
az alapvetd jogok biztosahoz, amennyiben az eljarasra jogosult szerv

a)
b)
¢)

14. § (1)

)

kozérdeki bejelentést megalapozatlannak nyilvanitja,
a kozérdek bejelentd a vizsgalat eredményével nem ért egyet,

a kozérdekil bejelentd alldspontja szerint az eljarasra jogosult szerv a kozérdekii
bejelentést nem vizsgalta ki teljes koriien.

A panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrél — a panasz vagy kozérdekii bejelentés
Tarsasaghoz valo beérkezésének datumara, a targyara, a panaszos vagy kozérdekii
bejelentd nevére, a panasznak vagy a kozérdekl bejelentésnek a kirendeltséghez
vagy az eljarasra jogosult szervhez torténd tovabbitis datumdra, valamint a
vizsgalat eredményére kiterjedden — az Intézmény kételes nyilvantartast vezetni. A
nyilvéantartasnak tartalmazni kell legalabb az alabbi adatokat:

a) a panasztevd személy azonositdsdhoz szikséges informacidkat, és
elérhetdségeit vagy a panasz névtelenségére utalé tényt,

b)  apanasz beérkezésének idejét €s modjat,
¢)  apanasz targyat,
d)  apanasz alapjaul szolgalo eset rovid ismertetését,

e) a panasz alapjan lefolytatott vizsgilat megallapitdsait, megtett
intézkedéseket,

/) apanasz megvalaszolasanak idejét és médjat,

g  apanasz intézéséért felelds személy nevét és beosztasat.

A nyilvantartast — lévén, hogy az személyes adatokat is tartalmazhat — zartan kell
kezelni, annak adattartalmat az alabbi személyek ismerhetik meg:

a)  az, akivel kapcsolatosan rendelkezést tartalmaz, abban a részben,

b)  az, aki azzal kapcsolatosan feladat- és hataskorrel rendelkezik,

¢)  a fenntarté tovabba jogszabaly alapjan ellendrzést végzé szervek nevében
eljaro személyek,
d)  akinek azt jogszabaly lehet6vé teszi.

15. § Amennyiben jelen szabélyzat hatalybalépését kovetben jogszabalyvéltozas folytan a
szabalyzat valamely rendelkezése a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem all t5bbé
Osszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon rendelkezés nélkiil a
hatalyos jogszabalyi rendelkezés ép.



16. § Amennyiben jelen szabélyzat hatalybalépését kovetéen jogszabalyvaltozas folytan a
hatdlyos jogszabaly a szabalyzat 4. §-aban foglalt értelmez& rendelkezéstdl eltéréen
hatdroz meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi
rendelkezés nélkiil a mindenkor hatélyos jogszabélyi rendelkezés Iép.

Mellékletek:
1. sz. melléklet: JegyzOkonyv
2. sz. melléklet: Megismerési zaradék

Székesfehérvar, 2021. februar 16.
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1. szdmii melléklet
az 1/2021. (02.16.) sz. szabdlyzathoz

JEGYZOKONYYV!
amely késziilt az alabbi helyen:
2000 BV o mnmsirmsc ho ... napjan panasz / kozérdekii bejelentés megtételekor*

Jelen vannak:

I.  Bejelents(k)

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

Milyen min6ségben vett részt a rendezvényen?

résztvevo latogatd/nézd szervezd
2. A panaszt, kozérdek(l bejelentést felvevd neve:

! Amennyiben a panaszos vagy a kizérdekii bejelentd azt kifejezetten kéri, igy szé szerint, egyébként tartalma
szerint kell frasba foglalni a panaszt/k6zérdekii bejelentést.



A panaszt tevé jelen jegyzékonyv aldirdsival tudomasul veszi, hogy a Székesfehérviri
Koz6sségi és Kulturdlis Kozpont csak a teljes koriien kitoltott Jegyz6konyv alapjan kezdi
el a vizsgilatot. Amennyiben a jegyz6konyv nem teljes kori, igy az Intézmény felszolitja
a panaszt tevét a hidnypotlasra.

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

A bejelentd(k) nyilatkozata arrél, hogy hozzajarul(nak) személyes adata(ik) kezeléséhez,
illetve — az iigy targyatol fiiggéen — személyes adatai(k)nak az eljaras lefolytatasara
hatdskorrel rendelkezé szerv részére torténé tovabbitasahoz:

1. A személyes adataim kezeléséhez * hozzéjarulok nem jarulok hozza.



2. A személyes adataim az tligy kivizsgéldsaba bevont illetékes hatosdghoz torténd
tovabbitasdhoz * hozzajarulok nem jarulok hozza

* a megfelel6 rész alahuzando

Mast eléadni nem kivénok, az dltalam elmondottak helyesen lettek rogzitve, az eljérassal
kapcsolatos tajékoztatast — kiilondsen a személyes adataim kezelésére vonatkozodan -
megkaptam, a feltett kérdéseimre valaszt kaptam.

Kmf.
bejelentd a panaszt, bejelentést felvevd
El6ttiink, mint tanuk el6tt:
L MY sosniommmvinimsvinripommyonas s isesmmsss e S I
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